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商务 办 公 中 少不了 PPT (是 PowerPoint 的 简称 ) 这 个 角色 ， 
因为 快 节 奏 的 工作 环境 似乎 导致 了 您 的 客户 、 领 导 永 远 缺 乏 耐 心 
与 时 间 ， 能 用 总 结 好 的 、 有 说 服 力 的 幻灯 片 可 以 讲 明 白 的 问题 ， 
没有 人 愿意 去 看 长 篇 大 论 。 

应 用 PPT 如 此 曹 要 , 但 要 真正 做 好 私人 灯 厂 ， 却 不 是 一 件 简单 
的 事 。 过 去 那 种 老 旧 模板 、 随 意 拼 凑 、 文 字 堆 积 的 约 灯 户 逐渐 被 
丢弃 。 现 在 优秀 约 灯 上 的 特点 是 : 

S 优秀 弥 灯 片 从 构思 开始 ; 

优秀 约 灯 片 要 有 逻辑 ; 

S 优秀 幻灯 片 要 言 之 有 物 ; 

S 优秀 幻灯 片 要 有 美感 。 

作为 现代 办 公 人 ， 要 具备 做 出 一 手 好 幻灯 片 的 本 领 ， 这 已 成 
为 一 种 不 可 或 缺 的 办 公 际 养 。 

本 书 特 色 分 析 

本 书 特 色 如 下 ， 谈 者 选 购 时 可 以 先 大 致 浏 席 ， 再 选择 一 两 个 
例子 独 重 细 看 ， 分 析 目 身 需 求 ， 理 性 购买 。 

久 革 市 规划 思路 清晰 

从 幻灯 乒 的 结构 规划 、 版 式 安排 讲 起 ， 再 到 幻灯 片 中 各 元 素 
的 合理 使 用 ， 直 到 完成 整体 设计 ， 给 读者 清晰 的 思路 。 

儿 配 图 不 马尾 ， 符 合 商 务 私 灯 厂 标准 

握 弃 老 旧 模板 ， 所 有 配 图 设计 讲究 ， 从 而 给 读者 树 江 障 务 和 J 
灯 睛 的 正人 而 设 计 理 念 ， 

$$ 针对 一 个 知识 点 给 出 多 种 成 形 设计 思路 

一 个 知识 点 给 出 多 种 解决 或 美化 方案 ， 能 大 大 激发 读者 的 设 
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计 兴 趣 与 受 感 ， 从 学 习 中 体验 制作 约 灿 片 的 乐趣 。 

参加 本 书 编 普 的 人 员 有 : 周 傅 倩 、 委 杭 、 王 正 波 、 张 军 翔 、 
吴 爱 好 、 吴 祖 兵 、 李 伟 、 人 彭 志 霞 、 芯 丽 、 徐 海 林 、 张 雨晴 、 郑 发 
建 、 余 杭 、 余 曼 曼 、 朱 梦 巡 、 收 芒 文 、 贡 美玲 、 程 亚 丽 、 胡 风 悦 、 
形 闵 丹 、 芝 和 干 千 、 张 友 文 、 王 成 成 、 王 鹏 程 、 许 苓 、 括 晓 如 、 王 
涛 等 ， 在 此 对 他 们 表示 深 深 的 谢意 ! 

尽管 作者 对 书 中 的 列举 文件 精 藻 求 精 ， 但 玩 源 之 处 仍然 在 所 
难免 。 如 末 您 发 现 书 中 存在 错误 ， 敬 请 与 我 们 联系 ， 我 们 将 尽快 
回复 与 纠正 。 再 次 感谢 您 的 文 持 ! 


编著 者 
2014 年 3 月 
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怎 梓 才能 做 出 优秀 的 幻灯 户 


1.1 文字 处 理 规则 


家 是 文字 误区 一 一 文本 过 多 ， 像 使 用 Word 一 样 


PPT 能 做 的 ， 理 论 上 Word 都 能 做 ， 两 个 软件 的 菜单 80% 都 
相同 ， 那 为 什么 还 要 用 PPT 了 呢 ? 答案 是 ，PowerPoint 提供 更 丰 
富 的 视觉 化 表达 方式 ! 让 人 愿意 看 ， 记 得 住 ， 而 这 正 是 我 们 做 
PPT 的 最 终 目 的 。 

因此 在 做 PPT 时 ， 要 摆脱 图 1-1 中 这 种 传统 PPT 中 使 用 文 
学 堆砌 的 模式 ， 比 如 单调 地 “复制 ”和 “粘贴 ”Word 文本 ; 将 


不 必要 的 内 容 大 胆 地 删除 ， 把 大 篇 幅 的 文学 内容 尽 量 提 炬 ， 让 观 
众 一 眼 束 看 见 你 所 要 阐述 的 重点 ， 如 图 1-2 所 示 。 


一 、 国 际 商 务 谈判 礼仪 与 文化 差异 概述 


礼仪 是 指 在 人 际 交往 之 中 ， 以 一 定 的 程序 、 方 式 来 表现 的 律 已 、 敬 人 的 完 时 
行为 。 所 谓 商 务 谈判 礼仪 ， 就 是 指 在 长 期 的 商务 谈判 交往 过 程 中 ， 将 人 大 幅 文字 
的 适应 性 性 而 形成 的 行为 或 清 动 的 规范 国际 商务 恋 礼 公约 作 人 
为 家 的 文 3 所 请 律 已 ， 四 的 pe , 堆砌 的 幻 
， 就 是 通过 一 定 的 礼仪 ， 更 好 地 向 对 方 表达 尊重 ， 友 好 与 善意 

AR 所 谓 反映 国家 的 文明 程度 ， 是 居 关 国际 各 误 汉 是 过 加 办 的 商务 汪 灯 片 。 
动 ， 它 不 仅仅 是 个 体 行为 ， 而 且 是 一 个 民族 行为 。 

得 体 的 礼仪 在 一 定 程度 上 反映 了 一 个 国家 、 一 个 民族 的 文明 、 文 化 程度 和 社会 


风尚 。 文 化 通常 是 指 人 类 的 全 部 知识 和 习俗 的 总 合 ， 而 文化 差异 是 指 不 同 国家 、 
不 同 地 区 、 不 同 民 族 在 历史 、 经 济 、 文 化 传统 及 风俗 习惯 等 方面 的 差异 。 


对 于 国际 商务 谈判 中 的 文化 差异 ， 一 般 应 采取 承认 、 了 解 、 理 解 和 尊重 的 态度 
和 原则 。 Fa 服饰 礼仪 ， 兄 面 礼 仪 ， 论 谈 礼仪 
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| 一 、 国际 商务 谈判 礼仪 与 文化 差异 概述 
_ 国 际 商务 谈判 礼仪 的 作用 : 提炼 出 了 
一 是 律 已 ， 二 是 敬 人 ， 三 是 反映 国家 的 文明 程度 。 重点 的 如 
休 片 。 


国际 商务 谈判 礼仪 的 主要 表现 形式 为 : 
服饰 礼仪 ,见面 礼仪 ， 治 谈 礼 仪 和 馈赠 礼品 礼仪 。 


对 于 国际 商务 谈判 中 的 文化 差异 , 一般 应 采取 怀 认 、 了 解 . 理解 
和 尊重 的 态度 和 原 u. 


Ey, 
六 上 区 让 文字 误区 一 一 小 用 字体 


在 约 灯 片 中 文字 字体 使 用 不 当 也 会 导致 约 灯 所 的 画面 混 
瑟 、 整 体 视觉 效果 差 。 合理 使 用 字体 的 前 提 是 秆 要 我 们 对 常用 符 
体 有 所 了 解 ， 然 后 才 知 道 哪 些 适 合 做 正文 ， 哪 些 适合 做 标题 以 及 
混合 排版 时 字体 怎样 混用 会 更 美观 。 

[宋体 ] 风格 典雅 、 工 整 、 严 肃 、 大 方 ， 延 展 出 “ 标 宋 、 
书 宋 、 大 宋 、 中 宋 、 仿 宋 、 细 仿宋 ”等 ， 种 类 楷 多 ， 玫 别 不 
大 。 一 般 用 作 正 文 。 

| 黑体 ] 朴素 大 方 、 笔 画 单 纯 、 结 构 严 说、 引 人 注 目 ， 具 
有 浑厚 凝重 的 气度 ， 是 印刷 界 中 较为 稳重 、 醒 目的 标题 字 ， 实 用 
性 很 强 。 由 不 同 的 粗细 延展 出 “中 黑 、 平 黑 、 细 黑 ” 等 字体 。 
可 以 用 作 小 标题 。 

[ 永 书 |] 字形 略 扁 近乎 于 方 ， 整 篇 看 来 具有 流动 性 ， 笔 画 
生动 ， 造 型 优美 。 也 可 用 于 小 标题 。 


[ 楷体 ] 古朴 秀美、 历史 悠久 ， 字 体温 和 。 可 用 于 正文 。 
[ 圆 体 ] 结构 平稳 ， 笔 形 柔 和 ， 空 除 均 义 ， 起 洛 笔 及 拐角 


雹 是 圆 形 ， 很 是 秀气 。 名 片 、 正 文 偶尔 可 以 使 用 。 较 粗 的 圆 体 具 
有 亲和力 ,“ 细 园 ” 也 较 方 整 精致 。 学 术 性 报告 用 得 比较 多 。 
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使 用 字体 的 时 候 还 有 一 点 需要 注意 ， 一 张 幻 灯 片 上 出 现 的 
字体 最 好 不 超过 三 种 ， 如 图 1-3 所 示 。 


标题 文字 为 “方正 千 
OO ws 体 ”， 小 标题 为 “ 宋 
、。 (二 ) 振 荔 的 视 规 __， 体 ”， 正 文 为 “楼 
CC 作 ”， 整 体感 现 效果 

是 影响 了 观众 视觉 
果 的 安定 性 ， 破 坏 了 
文本 的 可 读 性 。 


O ] .初次 见面 的 礼 规 
o 第 一 次 拜访 的 概括 性 大 党 
o 善于 及 时 发 现在 上 次 奎 访 后 的 细小 变化 
© 党 女 主 人 接待 ， 一 定 要 给 予 适当 赞美 
0 忱 美 一 定 要 尽量 具体 


(三 ) 拜访 的 礼 规 


O ]. 初 次 见面 的 礼 规 
o 第 一 次 拜访 的 概括 性 夸赞 修改 后 的 效果 ， 
o 善于 及 时 发 现在 上 次 拜访 后 的 细小 变化 中 规 中 和 矩 ， 稳 定 
o 若 女 主人 接待 ， 一 定 要 给 予 适当 赞美 和 和谐 
° 赞美 一 定 要 尽量 具体 


b) 


四 图 1-3 


对 于 幻灯 所 中 的 标题 页 面 也 可 以 使 用 比较 特别 的 显示 子 
体 。 如 果 你 的 计算 机 里 面 没 有 较 多 的 字体 选择 ， 可 以 在 互联 网 上 
下 载 一 些 精 关 的 字体 。 如 图 1-4、1-5 所 示 。 
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北京 北大 方正 电子 有 限 公 司 
eljing Founder Electroni Ltd 


下 字库 *。 
方 库 也 ”中 国文 字 字 体 设计 与 研究 中 心 全 国 直 拨 服 务 热线 : 4006-516763 欢迎 您 | 登录 | 注册 | 我 的 帐户 


首页 解决 方案 ”字库 产品 ”字体 搜索 ”授权 许可 会 员 中 心 ” 字体 之 窗 “” 关于 我 人 [ ”| 四 


关节 /总 让 


ee 方 十 宁 叶 
940 产品 和 


中 文字 体 设计 大 训 


网 址 : http://www.foundertype.com/ 
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PC6 软件 合集 首页 | 资讯 中 心 | 单机 游戏 | 安 卓 | 驱动 之 家 | QQ 下 载 | 软件 排行 | 软件 专 是 


字体 打包 下 载 


本 文章 字体 打包 Ey 最 全 华文 字体 打包 
| 下 载 | 62 误 | 下 载 | | 下 载 | 
次 次 次 资 224M 一 全 
方正 字体 打包 下 载 , 这 个 方正 字体 合集 收集 了 当前 网 文 晶 习 字 这 是 pc6 吝 理 的 9 款 华文 字体 打包 下 载 , 以 下 是 各 种 主 
省 上 153 芝 方正 字体 , 是 网 上 最 全 的 方正 字体 台 集 ，。 。 体 ， 文 昌 蕉 范 、 文 利 cs 中 是 文昌 蕉 范 、 文 利 cs 大 未 、。 。 体 效 果 ， 主 富 的 字体 可 以 方便 我 们 日 党 的 工作 和 学 习 
也 能 称 作 方正 字库 文昌 花镜 休 等 62 训 文昌 字 休 打包 下 载 


广告 宇 体 打包 迷你 宇 体 打包 汉 仪 宇 体 库 合 集 (130 款 ) 
图 


本 款 广告 字体 打包 包含 长 城 广告 体 繁 和 文章 中 特 广 告 迷你 字体 打包 46 款 汉 仪 字体 库 合集 下 载 , 收集 130 款 汉 仪 字体 ， 解压 后 


资 资 次 注资 5.5M 


网 址 : http://www.pc6.com/pc/ziti/ 
1]=5 
文字 误区 一 一 随意 乱 放 ， 结 构 零 乱 
和 J 灯 片 的 最 终 目 的 是 把 设 定 的 内 容 正 确 地 传达 给 观众 ， 
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如 条 将 文字 随意 放置 ， 导 致 结构 零乱 ， 驶 会 影响 整个 约 灯 三 
的 效 朱 。 
我 们 可 以 在 幻灯 厂 的 母 版 视图 中 ， 设 置 好 文本 占 位 符 的 位 
置 ， 回 定安 排 好 文本 在 最 适当 的 位 置 ， 调 整 勾 灯 刻 的 整体 结构 。 
图 1-6 所 示 的 两 组 约 灯 请 中 ， 无 侧 为 调整 前 结构 混乱 的 约 
灯 厂 效果 ， 右 侧 为 调整 文本 占 位 符 位 置 后 的 幻灯 厂 效 末 ， 对 比 之 
下 ， 您 应 该 更 能 接受 右 图 的 整体 效 坟 。 


、 耐 根 穿刺 防水 卷 材 
消费 者 需求 : 
(1)》 生态 环境 改善 的 要 求 : 屋面 绿化 


(2) 节能 环保 的 要 求 : 减少 热 桥 ， 蓄 积 雨 水 
(3) 空间 利用 的 需要 : 地 下 构筑 物 ， 如 车 库 顶 板 的 防水 和 阻 根 


行业 标准 : 《种 植 屋 面 防水 工程 技术 规程 》 we 


植 屋面 用 耐 根 穿刺 防水 卷 村 


植物 根系 穿 透 房 项 


企业 责任 


致力 于 不 断 提 高 经 济 、 社 会 和 环境 表现 oo 
无 论 在 哪里 经 营业 务 ， 都 坚持 遵循 高 标准 
一 时 人 局 


企业 责任 


致力 于 不 断 提 高 经 济 、 社 会 和 环境 表现 
无 论 在 哪里 经 营业 务 ， 都 坚持 遵循 高 标准 


芬 欧 汇 咱 行 为 准则 是 公司 所 有 业务 活动 的 基准 


芬 欧 汇 川 行为 准则 是 公司 所 有 业务 活动 的 基准 
| 


a 


C) d) 


1-6 


文字 处 理 技巧 一 一 提炼 重点 
PPT 中 出 现 的 文字 一 定 不 可 以 仅仅 是 复制 、 粘 贴 ， 更 多 的 
应 该 是 归纳 。 因 此 对 于 大 篇 幅 的 文字 ， 能 提炼 的 一 定 要 尽量 提 
炼 ， 要 让 观众 一 眼 就 看 见 你 所 要 曾 述 的 重点 。 避 免 由 于 文字 过 
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多 ， 使 得 幻灯 片 桂 燥 无 味 ， 使 观众 抓 不 到 幻灯 片 的 主要 内 容 。 
简短 的 另 一 个 好 处 就 是 意犹未尽 。 如 果 你 的 演讲 足够 精 
彩 ， 会 给 观众 留 下 更 多 的 期 待 和 回味 ， 其 至 会 有 人 愿意 把 你 的 
PPT 复制 回去 好 好 研究 一 番 。 
图 1-7 的 两 组 幻灯 片 中 ， 左 侧 为 原 幻 杂 厂 ， 右 侧 为 经 过 提 
炼 处 理 后 的 幻灯 片 。 显 然 处 理 后 的 幻灯 片 简易 、 观 点 明确 、 视 觉 
效果 更 好 。 


无 规矩 不 成 方圆 | 制度 


” 考勤 : 朝 九 晚 六 ， 记 得 上 下 班 打 卡 
” 假期 : 法 定 和 调 休 ， 调 休 提 前 写 请 假 单 


*。 报销 : 费用 报销 写 清楚 报销 单 


” 培训 : 熟悉 公司 环境 ， 尽 快 进 入 角色 


团队 意识 Team consciousness 


诚信 和 意识 Integrity 


,We are a team 


d) 


[= 
上 和 文字 处 理 技巧 一 一 突出 强化 重点 


幻灯 片 中 的 文本 可 以 不 单单 只 是 简单 的 普通 文学 ， 有 时 巧 
妙 地 处 理 约 灯 记 中 的 文字 ， 可 以 获取 意 想 不 到 的 效 末 ， 可 以 
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突出 重点 、 强 化 弥 灯 睛 表达 的 内 容 。 比 如 放大 突出 显示 ， 统 
计数 据 突显 等 。 如 图 1-8 所 示 。 


90% 
和 


9 亚 健 康 人 和 群 
健康 人 群 


学 会 提出 拉 金 式 问题 


不 断 的 问 自己 “我 现在 最 应 该 作 什么 ?“ 
不 断 提 问 ， 提 醒 自 己 不 断 优化 行动 计划 |。 
如 果 没 答案 ， 可 以 告诉 自己 “我 已 经 有 答案 了 ， 只 是 我 需要 一 个 更 好 的 选择 。 


@®) 


文字 处 理 技巧 一 一 用 图 示 代 替 文 本 
制作 约 灯 户 时 ， 我 们 可 以 用 图 示 来 代 千 文本 ， 使 用 这 种 方 
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式 的 优势 在 于 文字 信息 更 人 简单 明了 ， 使 观众 一 目 了 然 ， 同 时 也 增 
强 了 约 灯 片 的 可 视 化 效果 。 

PowerPoint 2013 中 提供 了 可 表达 各 种 不 同 关 系 的 图 示 ， 如 
列表 型 、 流 程 型 、 循 环 型 、 关 系 型 等 ， 可 以 根据 当前 文本 的 实际 
情况 选择 合适 的 图 示 ， 并 且 也 可 运用 图 形 功 能 绘制 任意 图 示 。 如 
图 1-9 所 示 。 


8 月 工作 主要 包括 : 试 岗 阶段 和 试用 初期 
试 岗 阶段 包括 : 榴 悉 公司 环境 、 
熟悉 实验 流程 。 


试用 初期 包括 : 样品 抽检 、 


放生 可 四 湛 


2 文字 处 理 技巧 一 一 设 计 文 字 提高 图 版 率 


制作 约 灯 万 时 ， 当 约 灯 片 的 文字 比较 多 ， 但 又 没有 办 法 提炼 


精简 时 ， 可 以 设计 部 分 文字 提高 图 版 紊 ， 使 筷 灯 片 视觉 效果 更 好 。 
图 1-10、1-11 是 通过 设计 文字 提高 图 版 紊 的 示例 。 
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第 三 节 招聘 官 如 何 看 简历 


大 量 事实 表明 ， 招 聘 官 初次 浏览 修改 字体 字号 提 
一 份 简历 的 时 间 平 均 不 超过 了 分 钟 . 高 整体 图 版 率 。 
“招聘 官 看 简历 是 “点 头 看 ” ,而 不 是 “ 择 头 看 ” ， 
是 扫 摘 而 不 是 阅读 , 扫描 什么 ? 关键 词 . 
1-10 
中 | 策略 思路 
修改 字体 字号 提 
奴 “媒体 借 势 做 强 活动 借 力 做 大 缠 高 整体 图 版 率 。 


整合 各 方 资源 ,寻求 热点 效应 ， 抬 拉 人 气 ， 以 小 博大 


仿 豆 时 等 头 万 另 丰 做 获 参 专 断 彰 
今 重 施 荔 三 方 歼 从 及 启 思 贷 甫 失 口 花形 性 
仿 夫 池 新 绽 低 在 况 看 能 / 好 程 由 失 和 新 应 用 


四 图 1-11 
1.2 ”素材 的 选用 
2 根据 内 容 选用 匹配 的 模板 /主题 


制作 PPT 前 ， 一 开始 束 要 根据 讲演 内 容 确 定 整 体 风 格 ， 即 要 
根据 内 容 选 用 匹配 的 模板 /主题 。 这 就 是 为 什么 你 感觉 你 的 PPT 已 
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经 做 得 很 精美 了 了， 但 其 实际 效果 和 反馈 却 一 般 的 问题 所 在 。 
与 讲演 主题 匹配 的 主题 可 以 首先 营造 出 一 种 和 谐 舒 适 的 气 
氛 ， 整 体 讲演 效果 才 会 流畅 目 然 。 
1. 企业 宣传 模板 
企业 宣传 模板 如 图 1-12 所 示 。 


. 关于 天 朗 wu @ 
Best paline /or voll 
和 A 南京 天 和 朗 电 子 科技 有 限 公司 成 立 于 2003 年 ， 是 一 家 从 事 音 视频 技术 研究 及 相关 产品 研发 、 生 产 和 销售 的 高 新 技术 
人 ry © l 企业 ， 依 托 雄 厚 的 研发 实力 ， 先 后 推出 了 V6GA 编 码 器 、 视 频 编码 器 、 视 频 服务 器 、 网 络 摄像 机 等 终 映 产 品 以 及 构建 完整 

by > 系统 所 需 的 平台 软件 ， 具 备 完整 系统 设计 能 力 ， 可 广泛 应 用 于 视讯 和 安防 领域 。 
LL 公司 与 业界 主流 碟 入 式 处 理 器 厂商 建立 了 良好 且 深入 的 合作 伙伴 关系 ， 也 和 数 所 知名 高 校 在 音 杭 频 前 沿 技术 研究 、 
大 型 系统 软件 开发 等 领域 展开 了 卓有成效 的 探索 与 研究 。 公 司 拥有 一 支 核心 稳定 、 规 模 稳步 扩大 和 创新 能 力 持续 增强 

. 的 工程 师 队伍 ， 其 有 力 保证 了 公司 核心 产品 的 竞争 力 。 

公司 坚持 “专注 、 创 新 、 诚 信 、 高 效 ” 的 经 营 理念 ， 以 用 户 需求 为 导向 ， 为 用 户 提供 具有 竞争 力 的 产品 和 完善 的 
a 服务 ， 在 为 用 户 创造 最 大 价值 的 同时 ， 实 现 自身 的 更 大 发 展 . = 


x 届 新 诚信 
:人 


a) b) 


本 图 1-12 


2. 工作 汇报 模板 
工作 汇报 模板 如 图 1-13 所 示 。 


gh jj y ee Contents Il 


Beaverm ) 
)” 
ce Yanam 
Title 
eo) 
ThemeGallery PowerTemplate i 


a) b) 
四 图 1-13 


3. 项 目 讲演 模板 
项 目 讲演 模板 如 图 1-14 所 示 。 
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熏 ) 神 弓 软件 工程 实践 项 目 开发 小 组 借 


项 目 汇报 | frowtP” 


SMARTER-SEPCWS-PRP-T3 


1-14 


4. 课件 模板 
课件 模板 如 图 1-15 所 示 。 


Povernpomnremoaes "Contents 


一 
人 
一 
一 


S. 娱乐 休闲 模板 
娱乐 休闲 模板 如 图 1-16 所 示 。 


| 
™ 
Wp 


、 Prince & Crvstal 
\ ) 


Wedding 
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2】 挑选 高 像素 的 图 片 


图 厂 古 制作 幻灯 记 必 不 可 少 的 重要 元 条 ， 图 片 可 以 作痛 景 
图 片 ， 可 以 做 幻灯 所 的 配 图 。 所 以 图 片 的 质量 也 很 重要 ， 我 们 需 
要 挑选 的 是 局 像素 、 美 观 的 图 请 ， 私 ] 灯 片 中 不 能 出 现 如 图 1-17 
所 示 的 模糊 不 清 、 像 素 低 的 图 片 。 


a) b) 
本 图 1-17 


图 1-18、1-19 中 列 准 的 幻灯 片 中 所 示 图 片 均 为 高 像素 、 
高 清晰 度 的 图 片 ， 幻 灯 片 视觉 效果 明显 更 好 ， 更 能 抓 人 
眼球 。 


12 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


_ 
ull 
I 
| 
所 LS | 
ra 
| 


\ 


中 【提高 审美 ， 选 用 图 片 要 防 “ 土 ” 

弥 灯 片 中 的 图 片 不 仅仅 要 求 高 像素 ， 还 有 很 重要 的 一 点 就 
是 一 定 不 能 过 于 俗气 ， 也 束 是 我 们 和 津 说 的 “ 土 "， 这 样 即 便 你 有 
再 好 的 创意 ， 也 很 难 帅 动 观众 兴趣 。 如 图 1-20 所 示 。 


过 时 老 旧 的 
设计 思路 。 
a) 
让 你 避免 成 为 这 样 的 人 : 
底 图 不 匹配 。 


列 清单 ， 
忘记 清单 
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5 图 片 要 能 说 明 问题 


幻灯 片 中 的 图 片 素材 并 不 是 随意 选取 的 ， 是 要 根据 幻灯 片 
的 内 容 来 选取 合适 的 、 有 关联 的 、 可 以 说 明 约 灯 片 内 容 的 图 片 。 
这 样 制 作出 来 的 幻灯 片 才 更 能 说 明 主 题 ， 才 能 把 信息 传达 给 观 
众 。 如 图 1-21、1-22、1-23 所 示 。 


ES 

EE 
SS -和 

Q -= = 
Ne ie 有 要 列 清 

NS 

三 = 

有 


= 


FE 


无 意义 的 配 图 。 


ee 


各 清 - 村 
大 \ | 有 

， 全 -i 

四 图 1-21 


全 图 片 与 表达 主 


题 匹配 。 


四 图 1-22 
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图 片 与 表达 
主题 匹配 。 


NO.5 睡眠 
虽然 有 时 “元 通 宵 ” 是 不 可 避免 的 ， 但 每 天 7 到 9 小 时 的 睡 眼 ， 是 一 笔 非常 棒 的 投资 。 
这 样 ， 在 醒 着 的 时 候 ， 你 会 更 有 效率 、 更 有 创造 力 ， 也 会 更 开心 。 


一 套 幻 灯 片 图 片 色彩 或 风格 要 统一 


完整 的 约 灯 户 是 一 个 整体 ， 在 为 约 灯 万 进行 配 图 时 ， 成 套 
约 灯 请 图 片 闫 型 或 色彩 保持 基本 一 致 是 遵 簿 了 人 们 全 好 和 谐 统一 
的 心理 特征 ， 因 此 往往 可 以 使 筷 灯 厂 获 得 总 想 不 到 的 效果 。 既 能 


说 明 问 题 ， 又 保持 和 谐 统 一 ， 这 样 的 约 灯 户 即便 是 不 出 彩 ， 也 缀 


不 会 出 错 。 
图 1-24 中 的 一 组 幻灯 片 ， 整 体 搭 配 效 果 还 是 很 不 错 的 。 
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四 图 1-24 
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3 六 要 学 会 简易 处 理 图 片 的 方法 


鉴于 幻灯 片 视 觉 化 的 特征 ， 因 此 图 片 的 使 用 是 非常 频繁 
的 ， 其 莲 要 性 不 言 而 喻 。 但 默认 图 片 使 用 到 幻灯 厂 中 可 能 会 有 很 
多 不 协调 的 地 方 ， 所 以 我 们 需要 掌握 一 些 简 易 的 网 片 处 理 方法 ， 
例如 对 图 片 的 颜色 、 亮 度 、 对 比 度 以 及 艺术 效果 的 处 理 ， 还 有 图 
片 的 边框 、 阴 影 、 英 像 以 及 三 维 效果 等 。 

添加 边框 效果 如 图 1-25 所 示 。 


构建 和 分 享 愿景 


差异 分 析 


1-26 
三 维 效果 效果 如 图 1-27 所 示 。 
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| 压力 与 张力 


。 学 会 区 分 压力 与 张力 
| 。 认 iR 到 适当 的 张力 ( 以 及 随 之 而 来 
“的 压力 ) 的 益处 

。 找 出 你 自己 的 最 佳 压力 和 张力 区 上 
4 如 果 你 对 压力 感到 难 RE 挡 ,请 导 


| 压力 5 


学 会 区 分 压力 与 张力 

4 认识 到 适当 的 张力 ( 以 及 随 之 而 来 
的 压力 ) 的 益处 

4 找 出 你 自己 的 最 佳 压 力 和 张力 区 间 

4 如 果 你 对 压力 感到 难以 抵挡 ， 请 寻 


1.3 色彩 


5 初步 了 解 色彩 “三 要 素 ” 


心理 学 家 认为 ， 人 的 第 一 感觉 吏 是 视觉 ， 而 对 视觉 影 响 最 


大 的 则 是 色彩 。 人 的 行为 之 所 以 受到 色彩 的 影响 ， 是 因为 人 的 行 
为 很 多 时 候 容 易 受 情绪 的 支配 。 颜 色 之 所 以 能 影响 人 的 精神 状态 
和 心绪 ， 在 于 颜色 源 于 大 自然 的 先天 的 色彩 ， 蓝 色 的 天 容 、 鲜 红 
的 血液 、 金 色 的 太阳 …… 

对 色彩 与 人 的 心理 情绪 关系 的 科学 研究 发 现 ， 色 彩 对 人 的 
心理 和 生理 都 会 产生 影响 。 比 如 ， 红 色 通 常 给 人 带 来 这 些 感觉 : 
刺激 、 热 情 、 积 极 、 奔 放 和 力量 ， 还 有 庄严 、 肃 稳 、 喜 气 和 季 福 
等 。 而 绿色 是 自然 界 中 草原 和 和 森林 的 闫 色 ， 有 生命 永久 、 理 想 、 
年 轻 、 安 全 、 新 鲜 、 和 平 之 意 ， 给 人 以 清凉 之 感 。 赣 色 则 让 人 感 
到 悠远 、 宁 静 、 衬 虚 等 。 

色彩 三 要 素 是 指 色彩 的 三 种 属性 ， 即 色相 、 亮 度 和 饱和 
度 。 视 觉 押 感知 的 一 切 色 彩 形 象 都 共有 这 三 种 性 质 ， 这 三 种 性 质 
是 色彩 最 基本 的 构成 要 素 。 

色相 : 是 从 物体 反映 或 透 过 物体 传播 的 闫 色 。 在 0” 一 360” 
的 标准 色 轮 上 ， 按 位 置 度量 色相 。 在 通常 的 使 用 中 ， 色 相 由 颜色 
名 称 标识 ， 如 红色 、 梅 色 或 绿色 。 如 图 1-28 所 示 。 
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POWERPOINT 


执行 规划 -导入 预 热 期 


快乐 办 公 幸福 生活 


WPS 首 届 PPT 设 计 大 赛 


可 图 1-28 


亮度 : 亮度 是 颜色 的 相对 明暗 程度 ， 通 常用 0% (黑色 ) 一 
100% 白色) 的 百分比 来 度量 。 如 图 1-29 所 示 。 


| 高 明度 中 明度 低 明度 
明亮、 和 柔和、 单薄 、 娇 同 。” 鲜艳、 饱满、 醒目 、 华 丽 。。 深沉、 稳重、 浑厚 、 | 


可 图 1-29 


饱和 度 : 有 时 称 为 彩 上 度 ， 是 指 颜色 的 强 拔 或 纯度 。 饱 和 谋 
表示 色相 中 灰色 分 量 所 占 的 比例 ， 它 使 用 0% 灰色) 一 100% 
《完全 饱和 ) 的 百分比 来 度量 。 在 标准 色 轮 上 ， 饱 和 度 从 中 心 到 
边缘 递增 。 如 图 1-30 所 示 。 
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高 纯度 中 纯度 低 纯度 
饱和 、 充 实 、 鲜 艳 温和 、 圆 润 、 成 熟 朴素 、 浑 油 、 陈 旧 | 
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上 配色 误区 不 符合 主题 


在 约 灯 片 中 正确 地 应 用 色彩 是 非常 重要 的 一 点 ， 需 要 注意 
的 是 体现 约 灯 户 的 内 容 是 最 主要 的 ， 所 以 配色 方面 必须 符合 主 
题 ， 贴 近 约 灯 太 的 内 容 。 

图 1-31 中 的 两 组 约 灯 片 中 ， 左 侧 为 使 用 不 当 脱 离 约 灯 万 的 
主题 ， 右 侧 为 更 改 后 的 效 朱 。 


美 妆 一 一 你 的 自信 人 生 
释放 你 的 美丽 
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;1 配色 误区 一 一 色彩 很 多 很 混乱 


在 约 灯 片 中 应 用 色彩 时 还 需要 注意 不 能 使 用 过 多 的 色彩 ， 
这 样 不 仅 不 能 更 好 地 体现 弥 灯 请 的 效 末 ， 反 而 会 让 观众 觉得 约 灯 
片 因为 色彩 很 多 而 更 加 混乱 ， 无 章法 。 记 住 : 不 要 用 到 所 有 色 
彩 ， 尽 量 控制 在 三 到 五 种 色彩 以 内 。 

图 1-32 中 ， 碟 侧 约 灯 片 因为 使 用 色彩 过 多 造成 约 灯 万 视觉 
效 末 很 震 ， 容 易 使 观众 感到 视觉 疫 萎 。 碳 侧 为 修改 后 的 效果 。 


可 图 1-32 


配色 协调 小 技巧 一 一 单一 色调 


尽 审 PPT 设计 要 避免 杀 用 单一 色彩 ， 以 先 产 生 单调 的 感 
觉 ， 但 可 以 通过 调整 色彩 的 饱和 度 和 透明 度 ， 使 单一 色调 也 能 获 
取 非 几 效 琳 。 

图 1-33 中 的 两 张 和 幻灯 片 就 是 成 功 使 用 单一 色调 的 范例 。 


热爱 生命 拥抱 自然 


目录 页 i 


ET CT CT 


时 图 1-33 
20 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


SET 配色 协调 小 技巧 同色 系 明 暗 变化 


同 美 色 相对 比 是 同一 色相 里 的 不 同 明 度 与 纯度 色彩 的 对 
比 。 因 此 ， 这 样 的 色相 对 比 ， 色 相 感 就 显得 单纯 、 柔 和 和 、 谐 
调 ， 无 论 总 的 色相 倾 问 是 售 鲜 明 ， 调 子 都 很 容 多 统一 调和 。 
这 种 配色 方法 比较 容易 为 初学 者 掌握 ， 用 起 来 不 会 出 钳 。 如 
图 1-34 所 示 。 


1-34 
图 1-35 中 的 两 张 幻灯 片 就 是 成 功 使 用 同色 系 的 范例 。 


: 网 络 襄 销 14 年 
FEOVWETPEOITUUJETTDISULE 
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2 配色 协调 小 技巧 一 一 邻近 色 搭 配 


所 谓 邻 近 色 ， 就 是 在 色 帝 上 相 邻 近 的 颜色 ， 例 如 绿色 和 蓝 
色 ， 红 色 和 黄色 就 互 为 邻近 色 。 采 用 邻近 色 设 计 PPT， 比 较 素 
雅 、 严 说 ， 可 以 避免 色彩 杂乱 ， 易 于 达到 页 面 的 和 谐 统 一 。 如 图 
1-36 所 示 。 


站 图 1-36 
图 1-37 中 的 两 张 约 灯 片 束 是 成 功 使 用 邻近 色 搭 配 的 范例 。 


a and 


Free 
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目 图 1-37 
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1.4 版式 布局 


si 版 式 设计 误区 一 一 一 张 幻 灯 片 中 使 用 太 多 元 素 


制作 约 灯 记过 程 中 ， 我 们 需要 将 复杂 的 想法 分 解 成 为 最 简单 
的 形式 。 所 谓 该 分 的 一 定 要 分 ， 不 要 将 众多 的 元 系 挤 到 一 张 约 灯 
片 中 ， 而 且 不 要 过 多 地 使 用 图 形 图 片 ， 否 则 你 的 约 灯 上 一 定 不 会 
得 到 好 的 反 饿 ， 因 为 杂乱 无 草 ， 没 有 条 理 ， 无 重点 ， 这 样 的 约 灯 
片 合计 连 你 和 目 己 也 无 法 阅读 ， 更 别 说 能 记 住 。 如 网 1-38 所 示 。 


凌乱 不 堪 ， 根 本 不 
知道 想 表 达 什 么 。 


包含 太 多 图 形 ， 凌 
乱 。 
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9 版 式 设计 误区 一 一 随机 放置 图 像 
PPT 文 稳 的 版 式 有 很 多 种 ， 有 些 古 由 文子 组 成 ， 有 些 是 


刻 组 成 ， 还 有 的 是 图 文 混 排 的 。 ee 

要 注意 图 所 的 摆 放 与 文字 的 组 合 ， 力 求 做 到 整洁 。 要 让 观 二 

期 到 图 像 出 现在 特定 的 区 域 ， 这 让 他 们 能 够 关注 于 内 容 与 信息 
如 图 1-39 所 示 ， 堪 侧 约 灯 卢 中 图 片 摆 放 无 规律 ， 右 侧 约 类 

瞩 为 修改 后 的 方案 。 


例 “公益 行动 ”是 西河 卫视 联合 政府 部 门 及 社会 组 织 和 机 构 ， 集 中 多 方面 资源 /ee ju 仿 “公益 行动 ”是 西河 卫视 联合 政府 部 门 及 社会 组 织 和 机 构 ， 集 中 多 方面 资源 。 pe 
展 的 大 型 公益 主题 活动 。 扶 、 励 志 、 救 助 、 倡 导 ” 为 目的 ， 在 全 国 范围 内 开展 的 大 型 公益 主题 活动 。 


扶 、 有 励志、 救助 、 倡 导 ” 为 目的 ， 在 全 国 范围 内 开 | 
益 广告 播 出 互 为 补充 。 蔓 广 告 播 出 互 为 补充 。 


仍 ”2008 全 年 “公益 行动 ”将 每 月 组 织 一 个 主题 行动 。 
总” 情义 互通 ,价值 共享 。 2008， 公 益 风行 ， 让 我 们 一 起 出 发 ! 


总 ”2008 全 年 “公益 行动 ”将 每 月 组 织 一 个 主题 行动 
仿 情义 互通 ,价值 共享 。2008， 公 益 风 行 ， 让 我 们 一 起 出 发 ! 
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如 图 1-40 所 示 ， 左 侧 和 幻灯 片 中 图 厂 摆 放 不 合理 ， 右 侧 为 修 
改 后 的 元 字 右 疼 的 方案 。 


LOTEL 的 观点 -品牌 定位 


口 PLOTEL 的 品牌 定位 
0 


上 图 1-40 
VY 版 式 设计 误区 一 一 违背 视 党 习惯 


制作 的 幻灯 片 是 为 了 演示 给 观众 看 的 ， 所 以 版 式 设 计 很 重 
2 和 4 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


要 的 一 个 原则 惑 是 我 们 需要 间 特 人 们 的 视觉 习惯 。 比 如 人 人 们 习惯 
看 到 文学 左 对 章 ， 你 让 它 右 对 章 束 会 使 观众 看 看 很 不 舒服 。 所 以 
我 们 设计 约 灯 片 时 必须 记 住 不 能 够 违背 视觉 习惯 。 

如 图 1-41 所 示 ， 左 侧 和 幻灯 片 对 齐 方式 不 符合 视觉 习 1 
侧 为 修改 后 效 末 。 


简单 的 幻灯 片 优点 在 于 可 以 直观 地 引导 观众 看 到 你 想 表达 
的 关键 点 。 约 为 片 放 映 时 ， 越 简洁 的 幻 力 片 ， 越 容易 使 观众 集中 
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注意 力 ， 而 不 会 因为 过 多 元 素 忽 略 你 期 望 他 看 到 的 结果 。 但 是 简 
洁 并 不 意味 着 简单 ， 要 有 亮点 、 有 设计 ， 和 否则 过 于 平淡 也 不 能 调 
动 观众 积极 性 。 如 图 1-43、1-44 所 示 。 


如 简洁 、 有 
局 设计 、 有 
亮点 。 
作 

时 一 下 

sb 

著 


画面 简洁 ， 但 仍 
能 表达 重点 。 


FURTHER RESEARCH 


光影 版 式 设计 原则 一 一 保持 一 致 


版 式 保持 一 公会 使 观众 专注 于 演示 文 稳 的 内 容 ， 而 不 是 关 
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心 下 一 张 约 条 万 使 用 什么 字体 ， 使 用 什么 


刁 口 司 . 
同 


稿 中 ， 字 体 颜 色 、 大 小 、 字 号 以 及 
类 似 的 风格 。 如 图 1-45 所 示 。 


3 于 于 ”版 式 设计 原则 一 一 保持 项 目 符号 简 


你 特 来 汉人 委 多 大 事 ， 
要 > 
均 呈 你 不 能 言 月 白 


短 清晰 


到 只 用 几 个 字 来 表达 一 个 清晰 的 含义 ， 避 
免 混 乱 的 逻辑 和 不 连贯 的 词语 。 从 观众 的 角度 出 发 ， 可 以 创建 出 
便于 观众 记忆 的 符号 。 我 们 要 确保 他 们 一 看 到 和 乡 ] 灯 厂 中 的 项 目 符 
号 就 明白 演讲 正 讲 到 了 哪里 。 所 以 我 们 需要 保持 项 日 
蜥 。 如 图 1-46 所 示 。 
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色 。 在 整个 演示 文 
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但 是 存 一 个 前 担 ， 
由， 你 要 允许 自己 核 一 只 手提 住 。 
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口 PLOTEL 的 理念 

口 我 们 正在 做 的 

口 品 牌 营销 的 优势 分 析 
口 未 来 展望 


约 灯 户 的 版 式 设 计 原 则 还 有 很 重要 的 一 点 是 ， 我 们 需要 你 
持 均 衡 忆 则 。 不 能 使 约 灯 请 的 菏 一 部 分 或 者 元 素 过 于 突出 ， 过 于 
突出 的 标题 或 者 图 像 ， 会 破坏 整个 约 灯 万 的 设计 均衡 感 。 

图 1-47 中 的 两 组 约 灯 户 中 无 侧 为 调整 前 的 约 灯 户 ， 右 侧 为 
调整 后 的 纠 灯 厂 。 


CESS 
80%™ 
| O 


下 图 1-47 
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主题 和 模板 的 应 用 


2.1 主题 的 应 用 


时 为 空 


演示 文稿 套用 合适 的 主题 


和 J 灯 片 主题 由 颜色 、 了 字体 、 效 果 三 个 部 分 组 成 。 在 制作 演 
示 文 稳 时 ， 主 题 所 体现 出 来 的 最 突出 的 价值 在 于 快速 统一 筷 灯 片 
背景 色 与 背景 图 片 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 中 的 
“=《〈 其 他 )” 按 钮 ， 打 开 下 拉 列 表 ， 如 图 2-1 所 示 。 


EZ 插入 | 设计 | 切换 ”动画 。 幻灯 片 放映 审阅 ” 视 固 ”开发 IT 具 登录 四 


i 


有 


启用 来 自 Office.com 的 内 容 更 新 (QQ)... 


四 图 2-1 
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@ 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 套用 的 合适 的 主题 ， 单 击 即 可 
应 用 ， 有 的 主题 还 设计 了 多 种 变 体 ， 可 以 继续 选择 ， 如 网 2-2 
所 示 。 


应 用 主题 后 ， 标 题 约 灯 片 与 正文 约 灯 片上 只 有 同一 风格 的 效 
朱 ， 如 图 2-3 所 示 为 应 用 个 同 主题 的 筷 灯 厂 效 霖 。 


主题 三 要 素 的 用 途 如 下 : 
颜色 : 不 同 主题 颜色 下 ， 调 色 板 中 的 配色 方案 各 不 相同 ， 
同时 也 会 影响 到 使 用 主题 闫 色 来 定义 色彩 的 所 有 对 稼 。 
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字体 : 改变 标题 和 正文 的 罗 认 中 英文 字体 样式 。 

效果 : 设置 不 同 的 主题 效果 可 以 通过 选择 形状 特效 样式 ， 
比如 图 形 样 式 、SmatrArt 图 样 陈 等 。 目 己 可 以 选择 不 同 的 效 末 ， 
然后 去 这 些 样式 列表 中 得 看 效果 的 变化 。 


为 某 演示 文稿 应 用 某 一 主题 ， 使 演示 文 稳 中 所 有 幻灯 厂 都 
统一 应 用 该 主题 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 为 其 中 某 张 和 幻灯 厂 应 用 
另 一 主题 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 约 灯 片 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ” 
选项 组 中 的 “(其他)” 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选中 主题 效 


果 ， 在 右键 下 拉 列 表 中 选择 “应 用 与 选 定 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 
图 2-4 所 示 。 


文件 开始 ”插入 | 设计 | 切换 动画 幻灯 片 放映 


审阅 。 视图 。 开发 ] ,| 


启用 来 自 Office.co 
态 浏览 主题 (M).… 


m 的 内 容 更 新 (Q 〇 ).. 


三 备注 坚 批 回 3 月 是 - 


2-4 


@ 应 用 后 在 幻灯 厂 浏览 视图 中 可 看 到 第 1 张 约 灯 矿 的 主题 
与 其 他 约 灯 万 不 同 ， 如 网 2-5 所 示 。 
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芷 江 委 请 二 归 有 限 公司 怀 立 了 一 办 刻 作 年 一 信访 三 旦 十 月 重 析 至 亿 
文 更 ， 是 实 公 市 只 在 电 请 元 对 反华 业 之 一 、 现 公 习 提 有 企业 员工 还 互 
起 ， 办 公 邱 所 12oc 地 方 米 ， 孝 池 几 年 补 开 为 “器 北 省 二 情史 偿 企业 ”、 


区 误 种 可 三 专 字 入 衣 菏 合 交 一 把 信 门 沁 行 国文 神 息 次 习 雹 
首 ， 认 再 实 思 了 “ 社 乱 特 风 就 个 每 个 人 交 尸 林 要 . 于 掌上 ”; “等 二 


We 


py 演 


和 二 吾 丰 也 元 343EI {Profi ) 入 全 至 不 焉 元 可 >。 {Profi ) 
我 0 是 一 家 以 人 为 本 的 公司 { Fecpe 】 


， 公司 的 季 不 在 于 成 只 
” 人 [ Pecple } 是 要 珠 的 企业 的 全 部 资产 


到 是 一 家 以 人 为 书 交 公司 { Fecpe ] 
， 公司 和 好 环 在 于 成 只 
， 人 [ People } 是 妇 珠 的 全 炳 的 全 邦 资 产 


本 机 中 己 保存 的 演示 文稿 的 主题 也 可 以 应 用 到 当前 幻灯 片 
中 来 5- 斥 作 旋 尖 灿 下 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 的 “= 
(其 他 )” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “浏览 主题 ”命令 (如 图 
2-6 所 示 )， 打 开 “ 选 择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 找 到 保存 主 
题 的 路 径 并 选中 ， 如 图 2-7 所 示 。 
| #4 了 | 二 | oz THMt 


此 演示 文稿 


四 | 选择 主题 或 主题 文 .一 
GO 本 ,请 ,， 闻 ， I EE 


| 组 织 ” ”新 建文 件 夫 矣 v 团 @ 


2-6 
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@ 单 击 “应 用 ” 投 钮 ， 应 用 模板 后 效果 如 网 2-8 所 示 。 


2 一 8 


5 有 更 改 主题 的 颜色 和 字体 


应 用 文档 主题 后 ， 主 题 有 默认 的 配色 效 末 ， 并 且 标 题 、 正 
文 文本 都 有 默认 的 字体 、 字 号 。 如 宁 这 些 款 认 的 效 末 不 能 满足 实 
际 需 要 ， 可 以 对 其 进行 修改 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 变 体 ”选项 组 中 的 
“=《〈 其 他 )” 按 钮 ， 可 以 看 到 “颜色 ”和 “了 字体” 选项， 如 疼 


2-9 所 示 。 


本 将 色 (O 
多 字体 (D 
转 效果 

例 背景 样式 


Ce 
se 
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@ 鼠标 指向 时 显示 子 菜 单 ， 如 网 2-10、2-11 所 示 。 选 择 颜 
色 和 字体 ， 可 得 到 不 同 的 效果 。 
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Office Office 
国 口 回回 回国 轿 国 ”Office pa 
图 号 国 国 国 国 国 国 ”Office 2007 - 2010 ee 宋体 
国 口 回国 男 国 国 国 。 灰 度 | 3 
国 国 加 加 因 国 轿 图 ” 蓝 色 蚂 调 ee 
国 丫 器 加 加 回国 图 ” 蓝 色 [| 黑体 
| | | | eh 宋体 
二 加 加 回国 国 图 ” 划 乏 Calibri 
国 口 国 国 国 国 国 国 “绿色 et 
国 口 国 国 围 国 国 国 ” 黄 绿 色 | 
| | | 时 > | Arial 
图 口 国 国 国 国 国 国 ” 黄 榜 色 文 文 | 里 休 
| 国 | | | | 目下 本 沁 = 
| | | 时 0 转 华文 楷体 
国 口 硬 国 国 国 国 国 。 红 栓 色 华文 衬 件 
故国 硬 国 国 国 国 国 ”红色 
| | | | | 导 :40 [| 华文 模 体 
国 回 国 国 国 国 国 国 。 荣 罗 兰 色 华文 禧 任 
| | | | | | Franklin Gothic 
国 口 国 国 国 国 国 国 “中 性 [| 人 
国 口 国 国 国 国 国 国 。 纸 堪 
二 回国 加 回国 国 图 ” 字 莫 RY 
让 定义 颜色 ( 〇 . 文 这 | 宋体 
_ i 网 中 .JJ。， 加 
2-10 2-11 


如 图 2-12 所 示 是 应 用 不 同 主题 颜色 和 字体 后 的 效 琳 。 


我 的 育 春 我 做 主 


我 的 青春 我 做 主 


一 一 那些 关于 青春 的 奋斗 往事 


二] 之 
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我 的 青春 我 做 主 


i 
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修改 主题 字体 与 主题 颜色 后 ， 正 文 约 灯 片 也 做 相应 的 更 
改 ， 上 面 只 是 列举 了 标题 约 灯 片 中 的 效 宋 。 


除了 套用 主题 还 可 以 新 建 主题 ， 包 括 新 建 主题 颜色 与 主题 
字体 两 部 分 。 在 “设计 ”一 “ 变 体 ”选项 组 中 单 击 “ (其 
他 )” 按 钮 ， 选 择 “ 颜 色 ” 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 颜色 ”， 
可 以 进行 目 定 义 闫 色 的 设置 ， 如 图 2-13 所 示 。 
选择 “学 体 ” 在 下 拉 列 表 中 选择 “上 自 定义 字体 ” 可 以 进 
行 目 定义 颜色 的 设置 ， 如 图 2-14 所 示 。 
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| 新 娃 主 是 天色 [LE 
主题 闭 色 示例 
文字 / 衣 景 - 深 色 1 中 | 男 人 
二 一 a ER 
文字 / 痛 妨 - 深 色 2D) [ 国 | 西 文 
文字 /背景 - 浅 色 2 侦 [ 标题 字体 ( 西 文 )(H): 示例 
基色 1(1) 画 习 Century Gothic 回 Heading 
着 色 2 加 [而 国 正文 字体 ( 西 文 )(B): Body text body text body text. 
i 二 Conliny Cotae 加 Body text body text. 
ae。 茵 
着色 5(5) 面 -] 标题 字体 (中 文 )(A): 示例 
着色 6(6) 面 - 幼 加 图 标题 
超 能 接 (H) 男 >] 正文 字体 (中 文 )(O): 正文 文本 正文 文本 。 正 文 文本 正文 
| 已 访 的 起 丑 庆 虽 [ED Se 站 2 月 
名 称 (N) [ER 名 称 (N): | 自 定 义 1 


技巧 $ 
制作 演示 文稿 过 程 中 ， 为 了 让 演示 文稿 显得 不 那么 单调 ， 


设置 主题 渐变 背景 效果 


可 以 设置 渐变 效果 的 填充 背景 ， 丰 富 幻 灯 上 厂 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “上 自 定义 ”选项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ， 如 图 2-15 所 示 。 


设计 ， 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 登录 | 习 


-| 本 _ EE 


主题 


9) 纯色 填充 (S) 
渐变 填充 (G) 
图 片 或 纹理 填充 (P) 
图 案 填 充 (A) 
[| 隐 莹 背景 图 形 (H) 


适 明度 中 1 | 


全 部 应 用 (| 重 置 背景 (B) 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”英语 (美国 ) se 并 富 -一 | 一 + 50% 图 


四 图 2- 15 
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@ 在 “填充 ” 栏 下 选中 “渐变 填充 ” 单 选 框 (如 图 2-16 所 
示 )， 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 进行 详细 设置 。 


4 十 充 


O 〇 纯色 填充 (S) 
全 渐变 填充 (G) 


〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 


〇 图 案 填 充 从 ) 
| 隐 莹 背景 图 形 (H) 


如 图 2-17 所 示 是 设置 不 同 渐变 填充 参数 所 得 到 的 不 同 渐变 


效果 百 景 。 


预 设 渐变 (R) 


预 役 浙 变 (R) 

类 型 

方向 (D) 

角度 (E) 270° < 
渐变 光 轩 

颜色 (O EN 
om Cm 
I 玖 1 
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巴克 [ 
EW 
方向 (D) 
角度 (E) 270° 三 
渐变 光 国 
IE | 
meo 
ao 
RD 
亮度 四 一 一 | 100% 守 


时 图 2-16 
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四 图 2-17 
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尽 操作 扩展 


在 约 灯 矿 处 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 沫 单 中 选择 “设置 
格式 ”命令 ， 也 可 以 打开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 ， 进 


行 背景 效果 相关 设置 ， 


设置 主题 图 片 背 景 效果 


演示 文 稳 时 背景 的 设置 可 以 为 和 纠 灯 片 增色 不 少 ， 用 户 可 以 
目 定 义 使 用 图 厂 作 为 背景 。 

@ 打开 汗 示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 的 “ 设 
置 背 景 格式 ” 投 钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 育 景 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 (如 
图 2-18 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 刻 ” 对 话 框 ， 进 入 要 使 用 图 片 的 保存 
路 人 径 下 并 选中 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-19 所 示 。 


设置 背景 格式 Ws 


仿 移 县 Y (日 


EC 


四 图 2-18 
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bf 新 建文 件 夫 


icrosoft | 
家 庭 组 
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2-19 
@ 完成 上 述 设置 后 ， 几 上 背景 效果 如 网 2-20 所 示 。 


多 数 主题 中 通常 包含 图 形 ， 如 果 设 置 图 片 背 景 效果 的 话 ， 
有 时 需要 将 图 形 隐藏 ， 耕 则 会 造成 原 图 形 与 图 片 背 景 不 搭 的 局 
和 面 。 如 来 搭配 合适 也 可 以 不 删除 。 


as 襄 款 图片 的 艺 木 效 果 设 置 
制作 演示 文稿 中 设 年 图 刻 作 为 背景 以 后 ， 还 可 以 设 管 背 景 
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图 片 的 友 术 效果 ， 增 加 幻灯 厂 的 观 英 性 。 

@ 打开 演示 文 入 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “日 定义 ”选项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打开“ 设置 背景 格式 ”任务 窗 格 ， 如 图 
2-21 IA 


Ej | 登录 了 四 


医生 “-】 
| | 


'E 


(人 
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四 图 2-21 
@ 在 任务 窗 格 中 选择 “中 (效果 )” 标 签 ， 在 “艺术 效 
果 ” 栏 下 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 (如 图 2-22 所 示 )， 可 以 看 到 不 同 
的 艺术 效果 。 


2-22 
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如 图 2-23 所 示 是 将 背景 图 片 应 用 不 同 乞 术 效 末 后 和 J 灯 片 的 
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4 艺术 效果 


艺 相 效 果 图" 
ERO 一 一 [5 上 
aseo 1 — [3 5 
重 置 (R) 


目 图 2-23 〈 续 ) 


;5 设置 主题 的 纹理 背景 效果 


在 制作 演示 文稿 时 背景 的 设置 不 仅 可 以 使 用 图 片 ， 还 可 以 
设置 纹理 背景 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ， 如 图 2-24 所 示 。 


动画 幻灯 片 放映 。。 审阅 ”视图 


新 员工 培训 


2-24 


@ 在 任务 窗 格 中 的 “填充 ” 栏 下 选中 “ 疼 案 填充 ” 单 选 
框 ， 单 击 “ 纹 理 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 《如 图 2-25 所 示 )， 打 开 下 拉 
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设置 背景 格式 
人 只 四 


列表 ， 可 以 看 到 不 同 的 图 和 效果 ， 如 图 2-26 所 示 。 


镁 像 类 型 (M) 
与 形状 一 起 旋转 (W) 


如 图 2-27 所 示 是 设置 不 同 图 案 


© 
事 


9 
本 中 4r| |4r| |4p 


009 


时 的 约 灯 户 效 朱 。 
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9 背景 图 片 的 半 透 明 柔 化 效果 


插入 图 片 作 为 背景 时 ， 需 要 考虑 到 是 否 遮 盖 了 幻灯 片 的 主 
题 ， 如 果 图 片 比 较 鲜 亮 ， 此 时 可 以 设置 让 背景 图 片 以 半 透 明 虚 化 
效果 显示 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 自 定义 ”选项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 “ 设 置 背 景 格式 ”任务 窗 
格 。 

@ 在 “透明 度 ” 栏 中 可 以 设置 背景 图 片 透明 度 ， 选 中 标尺 
上 滑动 设置 透明 度 ， 或 者 单 击 “ 备 ”来 增加 或 减少 透明 度 ， 如 设 
置 为 “65%”， 如 图 2-28 所 示 。 


中 设置 背景 格式 -x 


[| 向 右 偏 移 (R) 


全 


2 


@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 关 闭 右 侧 的 任务 窗 格 ， 在 幻灯 
片 浏览 视图 中 即 可 看 到 半 透 明 柔 化 效果 ， 如 图 2-29 所 示 。 


| -16% :| 


第 2 章 @ 主题 和 模板 的 应 用 〇 45 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 如 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


0 背景 图 片 的 拉 伸 和 和平 铺 


如 果 幻 灯 片 中 背景 图 片 的 尺寸 比例 和 幻灯 片 不 太一 至， 在 
PPT 中 可 以 目 动 将 图 片 进行 拉 伸 使 它 与 幻灯 厂 的 尺寸 相 匹 配 ， 或 
者 使 用 平 铺 模式 也 可 以 让 背景 图 片 保留 真实 的 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ， 如 图 2-30 所 示 。 


| x EE 动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 。” 视图 


\a 
ee 


-EJ | 


' 到 | | 


T 
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=| | 用 — 


插入 图 片 来 自 
sa 
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@ 在 任务 窗 格 中 “填充 ” 栏 下 分 别 设置 问 左 、 回 右 、 回 
上 、 问 下 仿 移 量 〈 如 图 2-31 所 示 )， 即 可 得 到 不 同 拉 伸 效果 。 


向 堪 仿 移 山 ) .096 > 
向 右 仿 移 {B) .096 到 
向 上 偏 移 ( 口 ) 096 = 
向 下 偏 称 (M) 036 = 


| 
如 图 2-32 所 示 是 不 同 拉 伸 程 度 背 景 图 片 的 效果 。 


PR 
PR 
癌 上 信和 
站 
向 右 偏 移 (R) -6296 二 
seo 
| 向 下 偏 移 (M) -67% = 


六 


@ 在 任务 窗 格 中 的 “ 填 序 ” 栏 下 勾 选 “将 图 片 平 铺 为 纹 
理 ” 束 可 以 用 平 铺 人 模式 显示 背景 背景 图 片 以 原始 尺寸 比例 显 
示 ， 并 以 重复 拼接 方式 填 满 整个 幻灯 片区 域 ， 如 图 2-33 所 示 。 
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|v| 将 图 片 皇 铺 为 纹理 四 


偏 移 量 X (O) 0 磅 < 
偏 移 量 Y (E) 0 磅 
| 14 | ， 
es 缩放 比例 X 00 100% < 
缩放 比例 Y 1009%6 未 
对 齐 方式 LD) | 左上 对 齐 ~ 
镜像 类 型 (M) Ee 


拼接 方式 除了 默认 的 复制 方式 以 外 还 可 以 选择 垂直 或 者 水 平 
的 “镜像 ”方式 ， 如 图 2-34 所 示 为 水 平 镜像 的 平 铺 背 景 图 片 。 


3 
| 4 4b 4b 4b 


头 
改 
1 


在 平 铺 方式 下 ， 如 果 对 男 面 显示 大 小 以 及 位 置 不 满意 ， 可 以 
选择 进行 偏 移 或 者 缩放 ， 但 缩放 比例 不 能 超过 100%， 如 图 2-35 
所 示 为 调整 后 的 平 铺 背 景 图 厂 。 


Iv| 将 图 片 平 铺 为 纹理 人 DD 
偏 移 量 X (O) 228 磅 Ee 
仿 移 县 Y (E) 2.5 人 磅 本 
缩放 比例 X 00 100% 
缩放 比例 Y (W 100% < 
对 齐 方式 (LD) 左上 对 齐 
镜 你 类 型 (M) 水 平 > 
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Si 将 设置 的 背景 应 用 于 所 有 幻灯 卢 


设置 背景 样式 后 ， 默 认 只 会 应 用 于 当前 幻灯 片 中 ， 如 果 想 
将 设置 效果 应 用 于 所 有 幻灯 厂 中 ， 可 以 按 如 下 技巧 设置 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “上 自 定 义 ” 选 项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ， 单 击 窗口 下 方 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 2-36 所 示 。 


站 设置 此 及 格式 -> 


销售 手册 


2-36 


@ 天 财 右 侧 任务 窗 格 ， 在 浏览 视图 中 即 可 看 到 所 设置 的 图 
案 效 末 应 用 于 所 有 约 灯 万， 如 图 2-37 所 示 。 
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1 流 00:04 EE 站 00:04 
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设置 背景 样式 后 如 何 快速 还 原 


制作 演示 文稿 过 程 中 设置 约 灯 请 的 背景 样式 过 程 中 ， 如 果 
发 现 不 合适 ， 是 可 以 快速 还 原 重新 设置 的 。 

@ 打开 演示 文 入 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 
的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ” 任 
务 窗 格 。 

@ 丫 击 窗口 下 方 “ 重 置 背 景 ”按钮 〈 如 几 2-38 所 示 )， 即 
可 快速 还 原 背 景 样式 。 


站 设置 背景 格式 -x 
4 


1 see 
O 〇 渐变 填充 (G) 


在 给 演示 文稿 设置 主题 的 时 候 ， 我 们 可 以 将 经 名 用 到 的 
主题 设置 为 默认 的 主题 ， 那 么 在 新 建 汗 示 文 稿 时 就 会 使 用 这 
个 主题 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 的 “< 
其 他 )” 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 荣 单 ， 选 中 要 设置 的 默认 主题 ， 如 
“离子 会 议 室 ”， 单 击 右键 弹出 湾 和 单 ， 选 择 “ 设 置 为 款 认 主题 ” 命 


50 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


令 ， 如 图 2-39 所 示 。 


启用 来 自 Office.com 的 内 容 更 新 (QQ).. 


2-39 


各 设置 完成 后 ， 单 击 “文人 “新 建 ” 命令 ， 在 “新 
建 ” 栏 可 以 看 到 “Default Theme”， 单 击 即 可 新 建 演示 文稿 默认 
会 议 室 ”， 


主题 为 “ 离 如 图 2-40 所 示 。 


搜索 联机 檬 
建议 的 搜索 : 相册 商务 日历 自然 


2 将 设计 好 的 主题 保存 为 内 置 主题 


除了 应 用 PPT 目 带 的 主题 外 ， 我 们 在 制作 完成 目 定 义演 示 
文稿 时 将 其 保存 为 内 置 主题 ， 以 后 可 以 套用 该 主题 。 


@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 中 的 
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“= (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 选择 “保存 当前 主题 ”命令 
《如 图 2-41 所 示 )， 打 开 “ 保 存 当前 主题 ”对 话 框 。 


攻 2 | 登录 了 
此 演示 文 入 加] 
ed 


启用 来 由 Office.com 的 内 容 更 新 (QQ)... 
浏览 上 有 M)... 

| 蜀 9 人 

L 


@ 在 对 话 框 中 输入 文件 名 为 “内 置 主题 ”， 单 击 “ 保 存 ” 鬼 
钮 ， 如 图 2-42 所 示 。 


Pp x 
i ‘ 司 出 « Templates » Document Themes - 他 | 药 卖 Document Themes pe 


En 

名 称 修改 日 期 类 型 | 
DD Theme Colors 
县 Theme Effects 
县 Theme Fonts 
虽 Default Theme 


2013/7/18 17:24 文件 去 
2013/7/18 17:24 文件 去 
2013/7/18 17:24 文件 去 
2012/10/1 20:32 Microsoft Office. 
Microsoft Office. 


2013/7/28 16:26 


文件 名 (N): 内 置 主题 


2-42 


52 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@@ 完成 上 述 设置 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 中 的 
“> (其 他 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 保存 的 内 置 主 
题 ， 如 图 2-43 所 示 。 下 回应 用 时 从 这 里 选择 即 可 。 


| 4 和 和 it 号 订 2JHM 映 刘 网 加 


区 一 ka 


启用 来 自 Office om 的 内 容 更 新 (QQ)... 
出 浏 鉴 主题 (MW).… 
蜀 ”保存 当前 主题 (S). 


-3 
2.2 ”模板 的 应 用 
EUR 在 Office Online 上 搜索 模板 


程序 内 置 的 模板 提供 有 限 ， 很 多 时 候 我 们 需要 使 用 Office 
Online 搜索 模板 ， 而 且 可 以 利用 搜索 的 欢 法 找到 与 目 己 当 前 需 
要 建立 的 演示 文稿 的 内 容 相 匹配 的 模板 列表 。 找 到 后 即 可 下 载 
使 用 。 

@ 打开 泗 示 文 称 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ”命令 ， 在 右 侧 
窗口 中 的 “新 建 ” 栏 中 的 搜索 框 中 输入 关键 字 ， 单 击 “ 较 “开始 
搜索 )” 按 钮 。 

@ 搜索 完成 后 ， 将 会 显示 有 关 模 板 ， 选 中 需要 的 模板 并 双 
击 〔 如 图 2-44 所 示 )， 即 可 以 该 模 极 创建 新 的 演示 文 稳 。 
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家 庭 相册 (绿叶 自然 设计 ) 


SmartArt 
本 图 2-44 


和 如 图 2-45 所 示 、2-46 所 示 为 下 载 的 两 套 幻灯 片 模板 效果 。 
卢 的 
使 用 


的 表格 Es | 


幻灯 片 


1 六 2 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 hh 中 | 


SS 3 | 4 | 
动画 
设计 


四 图 2-45 


放映 
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;F119 去 Office 官网 下 载 主 题 /模板 


Office Online 上 虽然 提供 了 许多 的 主题 模板 ， 但 有 时 用 户 为 
了 配合 文稿 内 容 还 是 需要 在 网 上 下 载 一 些 PPT 模板 ，Office 官 
网 上 提供 了 大 量 主 题 或 者 模板 。 

@ 打开 Office 官网 网 页 (网址 : http://office.microsoft. 
com)， 在 图 2-47 所 示 区 域 单 击 ， 打 开 “Office 模板 ”网 页 。 


A office 


主页 我 的 OFFICE 产品 支持 图 像 ”模板 应 用 商店 


搜索 所 有 Officecom P 已 购买 Office 365 家 庭 高 级 版 ? 
管理 帐户 和 安装 


四 Office 365 
家 许 使 用 


获得 最 新 版 的 Office 程序 ， 如 
Word、Excel 和 PowerPoint , 每 个 

多 可 在 5 台 PC 和 Mac 机 上 使 
用 


了 解 详细 信息 
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@ 在 “Office 模板 ”网 页 中 的 输入 框 中 输入 关键 字 ， 单 击 
“2 (开始 搜索 )” 按 钮 ， 如 图 2-48 所 示 。 


A office 
到 


更 多 


主页 我 的 OFFICE 产品 支持 图 像 ”模板 应 用 商店 


一 Ht 二 证 
别 蕊 了 和 带 请 束 


更 多 ® 
‘E56 = 


早 丈 


2 有 阳 


家 庭 相 册 家 庭 每 月 预算 规划 器 
PowerPoint 2013 Excel 2013 


欢迎 女 轻 "横幅 假期 规划 器 
PowerPoint 2013 Excel 2013 


现代 食谱 
Publisher 2013 
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目 搜索 完成 后 显示 相关 模板 ， 忌 标 移 至 目标 模板 ， 单 击 
“下 载 ”( 如 图 2-49 所 示 )， 打 开 如 图 2-50 所 示 页 面 ， 单 击 “ 下 
载 ” 按 钮 即 可 。 


A office 
主页 我 的 OFFCE 产品 支持 图 像 ”模板 应 用 商店 


| 自然 p| 
产品 排序 依据 : ”相关 性 | 受 欢 迎 程度 | 日 期 | 级 别 
所 有 产品 


2013 


2010 

2007 

2003 
类别 业务 项 目 计 划 演 示 文 
所 有 类 别 稿 (宽屏 ) 
自然 PowerPoint 2013 
演示 文稿 (74) 
方向 (58) 
4:3 (57) 
商务 (51) 
图 片 (45) 
媒体 (38) 

飞 入 点 线 框 在 图 片 周 。 学 生出 勤 奖 (小 学 ) 家 庭 团聚 祖 册 观察 锦 甸 设计 模板 

主要 提供 商 国 变 亮 PowerPoint 2007 PowerPoint 2007 PowerPoint 2003 PowerPoint 2003 
所 有 提供 程序 PowerPoint 2010 
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主页 ”我 的 OFFICE 产品 ”支持 
自然 


如 果 尚 未 开始 下 载 ， 请 再 次 单 击 "下 载 。 
了 解 有 关 此 问题 的 详细 信息 


手动 下 载 您 的 文件 
模板 


2-50 
下 载 完 成 后 打开 模板 ， 约 灯 片 效果 如 图 2-51 所 示 。 


当下 载 模 极 设 计 好 演示 文 稳 后 ， 如 末 感 觉 这 个 模板 效果 很 
好 ， 则 可 以 将 其 保存 下 来 ， 方 便 以 后 创建 演示 文稿 时 套用 。 
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@ 下 载 了 栋 板 并 创建 了 狐 渤 示 文 稳 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 
“ 男 存 为 ”标签 ， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ,保存 类 型 为 
“PowerPoint 模板 〈(*. potx)” 文件 名 为 “商务 PPT 模板 ” 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 〈 如 图 2-52 所 示 )， 即 可 保存 为 我 的 模板 。 


CR 上“ 我 的 文档 ， 自 定义 office 模板 -| 女 咱 状 雪 二 Kofce 基 所 


修改 日 期 


2013/7/8 14:03 
2013/7/8 12:01 


训 ”输入 ,选择 


下 图 2-52 
@ 当下 次 需要 使 用 该 模板 时 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 选 


项 ， 单 击 “ 目 定义 ”， 打 开 “ 自 定义 Office 模板 ”标签 ， 此 时 可 
以 看 到 保存 的 “商务 PPT 模板 ”如 图 2-53 所 示 。 单 击 “ 创 
建 ” 按 钮 即 可 依据 此 模板 新 建 演示 文稿 。 
信息 新 建 户 


台 主 页 ， 自 定义 offi 人 5 保存 的 模板 
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;六 对 模板 进行 加 密 保护 


如 果 想 将 某 个 演示 文稿 保存 为 模板 以 便 以 后 使 用 ， 为 了 保 
密 可 以 对 该 模板 进行 密码 保护 ， 可 以 按 如 下 步骤 操作 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “信息 ”选项 ， 在 右 侧 
单 击 “ 写 (保护 演示 文稿 )” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “用 密码 
进行 加 密 ” 命 令 ， 如 图 2-54 所 示 。 
信息 


技巧 10 对 模板 进行 加 密 保 护 


H: > office 速 查 手册 PPT 篇 > office 速 查 手册 PPT 简 > office 速 查 手册 PPT 篇 > office 速 Et 


| 限制 访问 (R) 
图 授予 用 户 访问 权限 ,同时 限制 * 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 


EE 添加 数字 签名 (9) 
内 通 二 项 hn 不 可 见 的 数字 签名 来 
确保 注 示 文稿 的 完整 性 。 
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@ 打开 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 在 “密码 ”输入 框 中 输入 密 
码 ( 如 图 2-55 所 示 )。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 
话 框 ， 在 “确认 密码 ”输入 框 中 再 次 输入 设置 的 密码 ， 如 图 2-56 
所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 演示 文稿 加 密码 保护 ，“ 号 
(保护 演示 文稿 )” 按 钮 会 变 成 黄色 提示 ， 如 图 2-57 所 示 。 
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四 图 2-57 


@ 设置 文档 保护 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “另存 为 ”命令 ， 打 开 
幻 盯 片 是 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 选 
的 表 季 让” 择 “PowerPoint 模板 ” 将 演示 文稿 保存 为 模板 ， 2-58 所 示 。 


芍 另存 为 | 


图 片 的 
使 用 


MK] Es Ds 
的 图 表 
修改 日 期 
2013/7/8 14:03 
2013/7/8 14:39 
音 频 和 作 2013/7/8 12:01 
视频 : 
gs 技巧 10 对 模板 进行 加 密 保护 
动画 “on ome 
设计 0 
Dd: 
~- 医 2558 
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@ 依次 完成 上 面 的 操作 后 ， 其 他 人 要 使 用 模板 新 建 演示 文 
稿 时 ， 也 需 用 密码 打开 新 建 〈 如 图 2-59 所 示 )， 人 否则 无 法 使 用 。 


哪些 网 站 上 可 以 下 载 到 好 的 模板 


通过 搜索 引擎 搜索 “PPT 模板 ”， 便 可 以 找到 许多 下 载 的 网 
站 ， 除 了 技巧 15 中 介绍 的 “Office 官网 ” 下 面 还 向 大 家 推荐 几 
个 比较 常用 的 PPT 专业 网 站 。 

WPS 官方 网 站 : 网 址 : http:/docerwps.com/， 国 产 Office 软件 
的 领头 竹 ， 官 方 网 站 上 提供 丰富 的 资源 下 载 ， 如 网 2-60 所 示 。 

WPSomce ,i © ~ 


药 态 炉 金色 本 黑 迷 宫 抽 象 … 静态 绿色 方 格 环保 模板 静态 蓝 灰 色 简约 风格 商务 ..。 静态 红色 简洁 弧 形 花纹 抽 .… 


预览 次 数 : 4 次 预览 次 数 : 1 次 预览 次 数 : 120 次 预览 次 数 : 32 次 
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锐 普 PPT: 网 址 ， http:/www.rapidbbs.cn/， 国 内 最 大 的 PPT 
资源 分 享 网 站 之 一 ， 各 各 素材、 图 示 、 教 程 、 工 具 软 件 应 有 尺 
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有 ， 如 图 2-61 所 示 。 


您 好 ! [请 登录 ] ”购物 车 中 有 0 件 商品 


名 
w 
£4 锐 普 PPT 、 商城 EN 
A, RAPDCECmGN / 之 SHOP 2 
1 有 全 © 请 输入 模板 或 图 表 关 社 字 搜索 搜 索 ， 高 级 搜索 


PPT 市 场 


辆 分 享 到 党 56 
图 最 i 公告 > 
锐 普 FPT 演 世界 第 5 季 改 夏 日 大 …， 中 F . 各 普 PPT a 城 五 周 年 400 601 8802 


锐 普 PPT 演 世界 公益 作品 刀 狼 ... 热门 关键 词 


锐 普 免费 发 布 公 益 PPT 作 品 大 的 (项 200 2 长 
锐 普 免 费 发 布 公益 PFT 作品 攻 ... 商务 FFT ”新 年 FFT 模 
锐 普 FFT 商 城 5 周年 ，200 张 精 .. . Ee PPT 图 表 板 ”中 国 风 FFT 年 会 


锐 普 发 布 免费 PPT 作 品 刀 加 纳 ... PPT 党 政 FFT FFT FFT 
锐 普 FFT 跟 大 家 拜年 啦 ! 模板 蓝 色 中国 

锐 普 FPT 公 司 发 布 3 套 免费 新 春 ... e013 年 6 月 18 日 -9 月 5 日 ” 锐 莹 PPT 商 拔 锐 器 PPT 市 场 红 ”情人 节 ee 下 
“大 行 (ASiNG) 演示 器 ”第 作 计 划 工作 总 结 婚 
“大 行 (ASiNG) 演示 器 ”第 礼 模板 共青团 团委 


商品 分 类 > 
PPT 模 板 
PPT 图 表 加 


检 到 庆 操 中 国共 产 党 成 立 90 周 年 
J921.251 


FFT 图 表 套 装 

强调 关系 | 并 列 关系 
扩散 关系 | 兴 合 关系 a 

包含 关系 | 组 织 结构 银灰 上 海 都 市 商务 FFT 模 板 〈《… ”红楼 炫 光 时 尚 简约 欧式 抽象 P'… 。 菊 色 欧式 漳 约 线条 商务 PPT 模 … ”光荣 丰碑 七 一 庆典 FFT 模 板 (… 


关联 关系 | 联动 关系 销售 价 : 站 28. 00 销售 价 : 站 98. 00 销售 价 : 站 28. 00 销售 价 : 站 28. 00 
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扑 奔 PPT: 网 址 : http://www.pooban.com/， 扑 奔 的 在 线 学 
习 “ 闪 亮 起 航 PPT” 栏 目 有 很 多 的 热心 高 手 坚 持 公 益 分 享 ， 如 
图 2-62 所 示 。 


首页 PPT 商 城 PPT 教 程 PPT 模板 PPT 欣 党 剑 盟 安 全 


( 引 扑 硅 PPT 


剑 明 该 下 网 站 


统计 | 帮助 | 
扑 奔 PPT 了 欢迎 我 们 的 新 会 员 junason 
[下 本 剖 主题 39366， 帖 子 : 902391， 会 员 : 834718 位 
Ea ee 一 扑 奔 PPT 同 新 手指 南 (管理 制度 ) 
PPT 学 习 班 报名 帖 ! 
图 片 去 水 印 工 具 ]Inpaintv2.1 roya_0708(11) 
这 网 站 下 的 PPT 怎 么 都 是 PHP 格 式 的 ， 打 不 开 . 
人 A RE RY 
无 法 充值 , 请 官 理 员 解 决 。 今年 最 另类 的 PPT_PPTED 上 自己 的 大 印 ~! peterqzx(2) 
情意 阿 瑛 和 大 家 学 习 排 版 与 配色 - 税 得 PPT 原 创 尼 彩 质感 立体 图 表 FionaWeiXiao(2) 
WPS 的 PPT 如 何在 打包 的 时 候 谋 入 字体 新 人 试 做 让 大 镇 效果 YUANYUANCAO(2) 
和 阿 琪 老师 学 习 做 的 一 个 课件 模板 A i 
Et Rm 拉 棚 阔 果 (非常 不 撒 的 开篇 效果 虹 ) aten() 
自己 设计 的 PPT 模 板 应 用 中 不 能 连续 在 幻灯 片 . 触摸 屏 性 屏 效 果 nec5000(1) 
莫 教 版 ; 分 数 的 基本 性 质 说 课 课 件 Se 
一 个 绝对 好 用 的 免费 抠 图 软件 远大 卡 业 (1) 
| [i 入 
版 块 主题 帖 数 最 后 发 表 
PPT 问 题 求助 (今日 : 1) 
振 P 休 区 邦人 不 是 图 回报 而 是 希望 受 助 者 能 和 我 一 样 去 帮助 其 他 有 需要 的 人 ， 有 扑 元 奖励 喔 ~, 分 京 越 多 ,得 到 越 多 ! 如 何 通过 代码 限制 PPT 文 稿 的 使 用 期 限 或 使 用 次 
Ec 人 二 人 能 已 问 过 了 ， 请 点 这 里 先 要 下 ! = 搜索 = 7146 54759 。 - 
子 版 块 :已 解决 问题 集中 贴 by haryukauo - 2013-8-10 14:40 
主 : Wzmceci, lujun_1, amwyq 
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版 式 规 划 


3.1 有 版式 充 置 


5 按 指定 的 版 式 新 建 幻 灯 片 


在 设计 沽 示 文 稿 的 过 程 中 ， 狐 建 筷 灯 厂 可 以 依据 指定 的 版 式 
来 创建 。 

@ 在 “开始 ”一 “ 约 灯 记 ”选项 组 中 单 击 “ 新 建 约 灯 户 ”下 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 应 用 的 版 式 ， 如 图 3-1 所 示 。 


插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


四 图 3-1 
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@ 单 击 即 可 依据 选中 版 式 新 建 约 灯 片 ， 如 网 3-2 所 示 。 


1 
演 
在 重 性 辑 策 避 


a 单 而 此 处 闫 吉文 本- 


= 


在 制作 演示 文稿 时 ， 兰 内容 很 多 ， 需 要 插入 多 张 约 灯 刻 ， 可 
以 一 次 性 添加 多 张 约 灯 睛 。 

在 “ 缩 略 图 栏 ”中 ， 选 中 要 在 下 面 插入 痢 约 灯 片 的 约 灯 户 ， 
按 回 车 键 不 放 即 可 批量 诬 加 新 约 灯 片 ， 释 放 鼠 标 停止 添加 。 

方法 二 : 《CtrlHHD》 组 合 键 

选中 多 张 和 幻灯 片 ， 按 (CtrI+D〉 组 合 键 可 插入 与 选中 幻灯 片 
相同 数目 的 新 约 灯 片 。 


2 有 根据 幻灯 卢 内 容重 新 应 用 版 式 


默认 有 多 种 不 同类 型 的 版 式 可 供 选择 〈《 有 默认 的 ， 也 可 以 有 目 
己 定义 )， 选 中 目标 约 灯 片 ， 可 以 为 它 重 新 应 用 新 的 版 式 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 新 建 约 灯 卢 的 默认 版式 为 “标题 与 内 容 ” 
版 式 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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站 一 


斗 


四 图 3-3 
@ 这 个 版 式 不 满足 需要 时 , 可 以 选中 该 幻灯 片 , 单 击 “ 开 始 ” 
一 “ 约 灯 请 ”选项 组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 需 要 的 版 式 ， 例 如 选择 “比较 版 式 ”， 如 图 3-4 所 示 。 


辑 幻灯 片 放映 审阅 六 


= A = 


pore 


Homo 
PS 


| Ps | | | 


3-4 
@ 单 击 版 式 即 可 应 用 于 约 灯 片 中 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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te--=---=--------=-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------J 


3-5 
> 六 且 习 入 置 幻灯 片 宽 屏 显 示 


在 PowerPoint 2010 及 之 前 的 版 本， 创建 的 约 灯 搬 默认 页 面 为 
4:3 的 标准 大 小 ， 在 PowerPoint 2013 版 本 中 ， 默 认 页 面 为 16:9 的 宽 
屏 大 小 。 这 两 种 不 同 的 页 面 大 小 可 以 根据 自己 的 需要 切换 设置 。 

单 击 “设计 ”一 “ 自 定 义 ”选项 组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 进行 选择 ， 如 图 3-6 所 示 。 


区 | et Ede 


自 定义 幻灯 片 大 小 (加 … 


3-6 
如 图 3-7 所 示 为 应 用 不 同和 幻灯 厂 大 小 的 效果 。 
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16:9 


3 
有 将 约 灯 片 更 改 为 纵向 页 面 


泪 示 文稿 默认 为 横 问 页 面 ， 根 据 实际 需要 还 可 以 设置 纵 内 


页 面 。 
@ 打开 演示 文稿 , 单 击 “ 设计 ”一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 中 的 “ 约 
灯 户 大 小 ”按钮 ,在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 约 灯 户 大小” 
命令 ， 打 开 “ 约 灯 片 大 小 “对 话 框 。 

@ 在 右 侧 的 “方向 ”选项 面板 中 , 在 “ 约 灯 片 ” 栏 下 选中 “ 纵 
问 ” 单 选 框 ， 然 后 在 堪 侧 可 以 对 “ 约 灯 户 大 小 ”和 “宽度 ”等 进 
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行 许 细 议 置 ， 如 图 3-8 所 示 。 

@ 设置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ,打开 ^Microsoft PowerPoint” 
提示 框 。 确 认 缩 放 方 式 是 “最 大 化 ”还 是 “确保 适合 ” 如 图 3-9 
所 示 。 


> x 


您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比例 缩小 以 确保 
适应 新 幻灯 片 ? 


3-8 3-9 


@ 如 单 击 “ 确 保 适 合 ” 按 钮 ， 设 置 完 成 后 ， 幻 灯 片 效果 如 
图 3-10 所 示 。 


销售 手册 


横 癌 


EE C2 
你 必须 明日 的 8 点 


ss 职责 sat @) 全 sees=n 信任 es， 深入 地 去 体会 和 研究 
Seagi 关键 人 物 GY | 的 学 识 sana 并 H 之 以 但 
+4s 销售 ? 他 | 人 Eeese 和 游戏 
seme “信誉 " 人 | 多 s*#ss 竞争 


引 二 00:04 4 站 00:04 


目 图 3- 10 
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站 
BE 
下 
站 
8 
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六 00:04 


4:—— 


当 更 改 约 灯 太 的 页 面 时 ， 约 灯 刻 中 的 元 素 也 做 相应 改变 ， 有 
时 会 使 得 整体 效果 变 得 不 协调 ， 因 此 可 以 在 设计 幻灯 片 前 就 将 版 
面 大 小 、 方 同 设置 好 。 


上 适合 打印 的 版 式 


有 些 时 候 , 使 用 PowerPoint 制 作 PPT 的 目的 不 是 为 了 屏 攻 投影 ， 
而 是 需要 打印 输出 纸 质 文 档 ， 例 如 建立 广告 页 、 建 立 简历 等 ， 这 时 
用 户 可 以 像 使 用 Word 一 样 把 约 灯 户 的 页 面 调整 成 纸张 的 大 小 。 

@ 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选项 组 中 的 “ 约 灯 片 大 小 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 约 灯 户 大 小 ”命令 ， 打 开 
“ 约 灯 卢 大 小 ”对 话 框 。 
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@ 在 “ 弥 灯 片 大 小 ”对 话 框 中 对 约 灯 片 大 小 进行 不 同 设置 ， 
会 有 不 同 的 打印 效果 ， 如 图 3-11 所 示 。 

[0 灯 片 大 小 | 时 对 导 对 对 对 是 是 和 
| om 

司 sw 


| 言 谋 t: 


幻灯 片 编号 起 始 值 (N): 


n 图 回 权 向 (A) 
[we |][ ms | 


六 项 目 新 接 分 析 |! 

元 月 度 研 元 报 堆 控 交 |! 

| 条 四 谷 疡 沪 十 六 营销 点 半分 析 六 雹 训 新 尖 习 1 
1 1 


目 ® wme 


加 横向 山 


备注 、 讲 义 和 大 网 


回 纵向 (D) 


名 横向 多) 


[we |]| ms | 


四 图 3-11 


幻灯 片 编 号 起 始 值 (N): 


1 Ea 


3.2 ”在 母 版 中 设置 版 式 
9 了 解 母 版 、 版 式 、 占 位 符 


1. 什么 是 母 版 ? 
约 灯 撒 的 母 厂 用 来 存储 有 关 约 灯 搬 主题 和 厂 式 的 信息 ， 包 括 
幻灯 片 的 背景 、 颜 色 、 字 体 、 效 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 等 。 
使 用 母 版 的 主要 优点 是 可 以 对 演示 文稿 中 的 约 灯 上 请 《包括 之 
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后 添加 的 约 灯 片 ) 进行 统一 的 版 式 设 置 。 

单 击 “ 视 图 ”一 “幻灯 片 母 版 ”选项 组 中 的 “幻灯 片 母 版” 
按钮 ， 可 以 进入 母 版 编辑 模式 〈 如 图 3-12 所 示 )， 编 辑 完成 后 ， 
单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ” 即 可 退出 母 版 视图 。 


HB 版 | Fi 插 \ ti 吹 霜 ma 让 强 由 
Fa 二 | 园 颜 色 ， 勋 背 县 样式 - i 
而 | 驯 想 | 全 | 
图 主体 口 隐 菩 背景 图 形 
版 ”插入 问 页 乞 主 是 幻灯 片 关闭 
位 符 > ~ | 回音: 大 小 ” 母 版 视图 
母 版 版 式 编辑 主题 背景 | 大 小 关闭 人 
加 
| 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 | 
ii 
第 二 级 
第 三 级 
一 第 四 级 
I a 
| | Sm Sam | 
ES ed lag Ce 
| 
3 i | 
| 


四 图 3-12 


2. 什么 是 版 式 ? 

母 版 中 可 以 设 定 幻灯 片 整 体 的 背景 、 配色 方 案 、 页 脚 和 效果 等 。 

与 母 版 关联 的 不 同 版 式 中 (如 图 3-13 所 示 ) 可 以 设置 内 容 
结构 、 字 体 样 式 、 占 位 符 大 小 以 及 位 置 等 。 

用 户 在 创建 幻灯 片 时 ， 可 以 选择 每 张 筷 灯 片 套用 其 中 一 个 版 
式 的 布局 。 

同一 个 母 版 下 包含 多 个 不 同 的 版 式 。 

约 灯 所 的 默认 母 厂 中 的 内 置 厂 式 一 般 包 括 有 “标题 约 灯 上 请” 
“标题 和 内 容 *”“ 图 片 和 标题 " “标题 和 竖 排 文学 ”以 及 “空白 ”等 ， 
但 很 多 时 候 和 需要 根据 实际 情况 创建 自 定 义 版 式 。 

进入 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”一 “编辑 母 版 ” 
选项 组 中 的 “插入 母 版 ”按钮 (如 图 3-14 所 示 )， 即 可 创建 一 个 
新 的 版 式 ( 后 面 会 介绍 如 何 自 定义 版 式 )。 

选 定 约 灯 片 以 后 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 沫 单 中 选择 
“版 式 ” 命 令 , 在 右 侧 打开 的 子 亲 时 中 选择 所 需 版 式 即 可 应 用 到 当 
前 幻灯 片 中 ， 如 图 3-15 所 示 。 
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3. 什么 是 占 位 符 ? 

占 位 符 是 版 式 中 的 武器 ， 可 容纳 文本 (包括 标题 、 正 文 文本 和 
项 目 符号 列表 )、 表 格 、 图 表 、SmartArt 图 形 、 影 片 、 声 音 及 剪贴 画 
等 内 容 , 并 规定 了 这 些 内 容 默认 放置 在 约 灯 片 页 面 上 的 位 置 和 面积 。 

各 种 不 同 摆 放 布局 、 大 小 和 位 置 的 各 类 占 位 符 可 以 构成 各 种 
不 同 的 母 版 版 式 , 如 图 3-16 所 示 。 新 建 空白 幻灯 片 时 应 用 需要 的 
版 式 就 可 以 看 到 幻灯 片 的 相应 格局 。 


四 图 3-16 


第 3 章 @@ 版 式 规划 〇 73 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


新 建 约 灯 太 可 以 看 到 类 似 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”字样 ， 此 交 
文字 不 是 真实 存在 ， 上 只 是 占 位 符 提 示 信 息 ， 不 会 在 约 灯 片 播 放 和 
打印 时 显示 ， 上 只 要 在 占 位 符 里 诊 加 内 容 ， 就 会 消失 。 

如 果 用 户 在 编辑 幻灯 厂 的 过 程 中 更 改 了 版 式 内 的 占 位 符 ， 我 
们 可 以 使 用 “ 重 置 ”功能 来 恢复 。 

单 击 “ 开 始 ” 一 “ 约 灯 万 ”选项 组 中 的 “ 重 置 ”按钮 “如 
图 3-17 所 示 )， 即 恢复 当前 幻灯 片 中 的 占 位 符 。 


文件 


Bd se] 国 版 入 ~ 
目 ~ 四 
粘贴 六 复制 . 

~ 带 格 式 剧 纪 灯 片 ” 目 节 ™ 
莫 贴 板 加 幻灯 片 


四 图 3-17 


占 位 符 确 定 后 ， 相 关内 容 就 会 默认 在 占 位 符 内 ， 保 持 固 定位 
置 以 及 面积 。 如 果 占 位 符 内 容 字 人 符 过 多 ， 默 认 情 况 下 会 目 动 压缩 
文字 大 小 以 适应 占 位 符 面 积 大 小 ， 也 可 以 手动 调整 占 位 符 位 置 和 
大 小 ， 还 可 以 在 占 位 符 劳 选项 滋 单 中 关闭 “上 自动 调整 ”功能 ， 如 
图 3-18 所 示 。 


Ww 


i rm 记 | 各 而 语 


本 从 恨 据 占 位 符 自动 调整 文本 (和 
〇 停止 根据 此 占 位 符 调 整 文本 (9) 
本 : 控制 个 动 更 下 选项 (O).… 
a= 
4 设置 统一 的 版 式 字 体 


前 面 我 们 讲 到 过 在 套用 主题 后 ， 约 灯 记 具有 统一 字体 格式 
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(标题 文字 格式 与 正文 文字 格式 )， 如 果 想 重新 更 改 统一 的 版 式 字 
体 ， 可 以 进入 母 版 中 去 操作 。 退 出 母 版 后 ， 所 有 的 幻灯 片 统一 应 


用 了 议 首 。 


@ 打开 沽 示 文 稿 ， 单 击 “ 视 图 ”一 “ 坪 版 视图 ”选项 组 中 的 


“幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 3-19 所 示 。 


是 
大 网 


演示 文稿 视图 


阅读 视图 。 团 备注 母 版 


母 版 视图 显示 EF 显示 比例 


@ 进入 母 版 视图 后 ， 在 左 侧 选 中 “标题 和 内 容 版 式 ”， 如 


图 3-20 所 示 。 


选项 投 钮 问 到 约 灯 户 中 ， 可 以 看 到 所 有 约 灯 万 标题 文本 格式 按 母 


版 中 所 设置 的 效 玉 显示 。 


目 图 3-19 


3-20 


日 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 ”文字 ， 在 “开始 ”一 
“学 体 ” 选 项 组 中 设置 文字 格式 (学 体 、 字 形 、 闫 色 等 ) ， 如 
图 3-21 所 示 。 

@ 在 “和 弘 灯 厂 母 版 ”一 “ 关 财 ”选项 组 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ” 
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1) 如 何 过 应 公园 的 将 点 
2) 如 何 让 活动 更 有 影响 力 
3) 如 何 重 点 推广 过 上 赛车 


只 范式 的 码 合 


1) 表演 式 的 2) 试 殉 性 质 从 


咏 流 程控 制 


1] 如 何 留 住 目标 家 庭 


二 她 豚 宇 - -让 


1) 如何 和 过 应 公 园 的 特 志 
z) 和 如何 让 活动 瑞 窑 彩 响 力 
3) 如何 重点 推广 千 上 条 车 


字形 式 交 组合 
1) 和 表 沪 式 的 
忘 子 游戏 的 


| 


1) 如何 包 住 目标 这 庭 


zj) 试 玉 性 质 的 


3) 亲子 游戏 的 


如 果 要 设置 其 他 文子 格式 例如 一 级 文本 、 二 级 文本 等 )， 操 作 
同上 。 进 入 母 版 视图 中 ， 选 中 需要 设置 文子 格式 的 文本 ， 在 “开始 ” 
说 “ 子 体 ”选项 组 中 设 苇 文学 格式 (了 字体、 字形 、 颜 色 等 ) 即 可 。 

如 图 3-22 所 示 是 不 同文 学 格式 的 幻灯 厂 的 不 同 效果 。 


标题 : 汉 仪 雁 锣 体 简 ， 
36， 加 粗 ， 绿 色 ; 

一 级 文本 : 华文 行 楷 ， 
20， 加 粗 ， 金 色 - 着 色 4; 

二 级 文本 : 华文 新 魏 ， 


20， 黑 色 - 文 字 1。 


标题 : 汉 仪 火 荣 体 简 ， 
36， 加 粗 ， 蓝 色 ; 

一 级 文本 : 方正 综艺 
简体 ，24， 加 粗 ， 绿 色 ; 

二 级 文本 : 汉 仪 神 工 
体 简 ，20， 黄 色 ; 
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版 式 正 文 项 目 符号 的 统一 定制 


在 约 灯 片 中 的 文本 是 分 级 别 显示 的 ， 而 不 同 的 级 别 有 默 认 
的 项 目 符号 ， 如 果 默 认 的 项 目 符 号 不 美观 ， 可 以 进入 母 版 中 统 
一 定制 。 

@ 打开 演示 文 向 ,进入 母 版 视图 中 , 在 左 侧 选 中 “标题 和 内 
容 版 式 ” 母 版 。 

@ 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 ”文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 
一 “段落 ”选项 组 中 的 “项 目 符 号 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “项 目 符号 和 编号 ”命令 (如 图 3-23 所 示 )， 打 开 “ 项 目 符 
写 和 编号 ”对 话 框 。 

J 到 | 插入 W 冯 i 夯 j 赔 入 格 t 


BE Al 人 


RB IUSaM-.Aa-. A- 


3 


@ 在 对 话 框 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 (如 图 3-24 所 示 ), 打开 “ 插 
入 图 片 ” 对 话 框 。 找 到 需要 图 片 的 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 (如 图 3-25 所 示 )， 即 可 完成 设置 。 

@ 在 母 版 中 选中 “第 二 级 ” 按 相同 的 步 又 重新 设置 项 目 符 
写 ， 设 置 后 效果 如 图 3-26 所 示 。 

@ 完成 上 述 设置 后 ,退出 母 版 ,可 以 看 到 约 灯 户 不 同 级 别 的 
文本 应 用 不 同 的 项 目 符号 ， 如 图 3-27 所 示 。 
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(eI@OS 几 <“ PPT ， 高 画 质 精美 适 明 PNG 图 标 572 张 @ 无 忧 PPT 


组 织 ”新 建文 件 夫 


四 图 3-24 
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四 图 3-25 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


\ g 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 


葬 第 二 级 


雪 征 二 级 
一 第 四 级 
#3 第 五 级 


礼仪 最 基础 、 也 最 重要 的 五 个 部 分 
。 微笑 一 一 世界 通用 礼仪 
4 握手 一 一 心 与 心 沟通 的 开始 
。 递 名 片 一 一 推销 自己 的 开始 


下 图 3-26 


9 课堂 纪律 
兰 请 关闭 手机 或 调 至 静音 
不 可 随意 进出 


兰 温 声 提示 : 如 果 你 迟到 或 在 上 课时 手机 响 ， 你 将 爱心 援 款 10 元 。 


目 图 3-27 


课程 要 求 


78 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


5 利用 母 版 设置 统一 的 育 景 效果 


前 面 讲 过 利用 立户 作为 约 灯 片 育 景 的 设置 拉 巧 ， 如 末 进 入 
母 版 视图 中 进行 背景 的 设置 ， 则 可 以 将 背景 效果 应 用 于 所 有 么 J 
Ks 

@ 打开 演示 文稿 , 进入 母 版 视图 中 , 在 王位 符 以 外 的 空白 位 
置 上 单 击 右键 ， 在 右键 染 单 中 选择 “设置 育 景 格式 ”命令 《如 
图 3-28 所 示 )， 打 开 “ 设 置 背 景 格式 ”任务 窗 格 ， 选 中 “图 片 或 
纹理 填充 ” 单 选 枉 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 《如 网 3-29 所 示 )， 打 开 
“插入 图 片 ”对 话 框 。 


设置 背景 格式 
只 


4 填充 
O 〇 纯色 填充 (S) 
〇 渐变 填 厚 (G) 
人 @ 图 片 或 纹理 填充 (P) 
O 图 实 填 讽 办 
加 隐 荡 育 景 图 形 (H 


插入 图 片 来 自 


纹理 (U) 


CGI 重 置 背景 (8) 
3-28 3-29 


@ 找到 图 片 所 在 路 径 并 选中 ， 如 图 3-30 所 示 。 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 返 回 “ 设 置 背景 格式 ”任务 窗 格 。 

日 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 后 ， 可 以 看 
到 母 版 中 无 论 哪 一 种 版 式 必 应 用 了 所 设 丫 的 背景 ， 如 图 3-31 
所 示 。 
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u=1623213315, 
3184459051&f 


= 
ai 为 幻灯 片 添 加 统一 的 页 脚 效 果 


如 果 想 让 所 有 幻灯 片 都 使 用 相同 的 页 脚 效 果 ， 则 可 以 进入 母 
版 视图 中 进行 编辑 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 视 图 ”一 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 的 
“J 灯 厂 母 版 ”按钮 ,进入 母 版 视图 中 。 然 后 单 击 “插入 ”一 “ 文 
本 ”选项 组 中 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 〈 如 图 3-32 所 示 )， 打 开 “ 页 
眉 和 页 脚 ” 对 话 框 。 

@ 在 对 话 框 中 多 选 “ 页 脚 ” 复 选 框 ,在 下 面 的 文本 框 中 输入 
页 脚 文字 ， 如 图 3-33 所 示 。 
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图 3-34 所 示 。 


@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ,在 母 版 中 对 页 脚 文 学 进 行 格式 设 
置 ， 设 置 完 成 后 关闭 母 版 视图 ， 在 幼 灯 厂 浏 览 视图 可 看 到 效 来 如 


写 情 芥 介 


和 各 等 二 去 暴 有 限 公司 寿 立 了 一 九 闵 八重。 一 刻 思 三 年 十 月 重新 至 它 
实 更 ， 是 下 折 市 从 在意 博 委 中 间 企 业 之 一 ， 现 公司 剧 有 宇和 业 闫 二 这 再 
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上 二 “个 人 天 碳 动 功 生息 邓 钦 ”， 该 于 多 间 伍 特 狂 ， 区 大 了 林 天 特 下 - 
千 上 电 画 、 汇 就 知 导 二 过 为 荡 阳 入 合 产 一 起 补 门 示 行 各 文生 乌 葡 于 全 
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ES 调整 默认 页 脚 位 置 及 效果 


页 脚 献 认 显 示 在 幻灯 片 的 正方 ， 也 可 以 将 页 脚 统 一 移 a 到 其 
他 位 置 上 显示 。 这 项 操作 也 需要 在 约 条 片 母 版 中 进行 操作 。 

@ 打开 演示 文稿 , 进入 母 版 视图 中 , 选中 之 前 插入 的 默认 位 
置 上 的 页 脚 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “文字 方 网 ” 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 竖 排 ”命令 ， 如 图 3-35 所 示 。 


| 坦 

川 请 人 ， 王 
和 | 到 

时 昌 


ih! 4 
I wue 


人 


d= 


@ 然后 将 页 脚 文字 移 至 约 灯 万 右 侧 边线 位 置 上 ， 如 图 3-36 
所 示 。 


936 
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@ 设置 完成 后 , 关闭 母 版 视图 即 可 看 到 每 张 幻灯 片 的 页 脚 都 
显示 于 右 侧 边线 上 ， 如 图 3-37 所 示 。 


器 北 客站 入 光 示 企 业 | 


在 约 灯 片 里 ， 不 仅 可 以 为 约 灯 片 添加 统 一 的 页 脚 ， 还 可 以 为 
约 灯 户 座 加 上 时 间 印 迹 ， 有 具体 操作 如 下 。 

@ 打开 演示 文稿 ,进入 母 版 视图 中 , 单 击 “ 插 入 ”一 “文本 ” 
选项 组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 《如 图 3-38 所 示 )， 打 开 “ 页 丑 


和 页 脚 ” 对 话 框 。 


新 建 | 表格 | 图片 + 

幻灯 片 ~-， > 图 相册 - 叫 | 图 表 

幻灯 片 表格 图 像 插图 
| 

z 

2 ] 
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@ 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 再 勺 选 “固定 ” 单 选 框 ， 在 
下 面 的 文本 框 中 输入 “02/08/2013”， 如 图 3-39 所 示 。 


匀 灯 片 和 包含 内 容 
日 期 和 时 间 (D) 
@ 自动 更 新 (U) 


aa | 


幻灯 片 编号 (N) 
页 肢 介 


[| 


标题 幻灯 片 中 不 显示 人) 


3-39 


日 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 。 继 续 在 母 版 中 设置 时 间 的 文字 格 
式 ， 设 置 完 成 后 关闭 母 版 视图 ， 效 采 如 图 3-40 所 示 。 


FS 
"| TI = 
夏 | 如 基 ee 
是 志 | 国友 = 
四 二 一 六 
-号 了 S-… = 一 一 
和 写 站 吕 ep 
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只 操作 扩展 


添加 到 约 灯 上 中 的 时 间 还 可 以 保证 与 系统 时 间 同 步 更 新 ， 在 
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“页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 中 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 枉 ， 再 勺 选 “ 目 
动 更 新 ” 单 选 框 即 可 ， 如 图 3-41 所 示 。 


司 ) 
圆 幻灯 片 编 号 (N) 
圆 页 脚 晶 


[| 


贺 标题 幻灯 片 中 不 显示 (S) 


长 插入 幻灯 片 页 码 


当 演 示 文 稿 包含 多 页 时 ， 可 以 为 其 插入 页 人 码 ， 一 方面 起 到 美 
化 的 作用 ， 瑟 一 方面 如 朱 打 印 的 话 ， 不 全 于 错乱。 

@ 打开 演示 文稿 , 进入 母 版 视图 中 , 单 击 “ 插 入 ”一 “文本 ” 
选项 组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 按钮 《如 图 3-42 所 示 ), 打开 “页 
眉 和 页 脚 ” 对 话 框 。 


ma 
人 


四 图 3-42 
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@ 勾 选 “ 约 灯 卢 编 号 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 
图 3-43 所 示 。 


5 


目 选中 幻灯 厂 编 写 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “字体 ”选项 组 中 对 编 
号 文字 进行 格式 设置 。 

@ 在 母 版 右 下 角 绘 制 一 个 三 角形 , 然后 可 以 根据 需要 对 三 角 
形 进行 美化 设置 并 调整 好 其 位 置 。 选 中 幻灯 片 编 号 ， 将 其 移 至 右 
下 角 三 角形 的 上 方 ， 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 打开 的 右键 菜单 中 选择 
“ 置 于 顶层 ”命令 ， 如 网 3-44 所 示 。 


另存 为 图 片 (S).. 


人 大 小 和 位 置 四 .. 
如， 设置 形状 格式 (O).. 
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日 设置 完成 后 ,关闭 母 版 视图 , 约 灯 片 效果 如 图 3-45 所 示 。 
色 


彩 搭 配 【 目 录 】 Ls 下 ba 


配色 的 基本 技巧 


[ 降 册 册 开 池 回 | 
[ 之 山 弄 乔 届 加 | 
[ 出 盱 恒 用 池 加 


1 光 3 
色彩 用 于 表达 三 一 有 多 


加 


吸引 眼球 济 染 情境 表达 观点 


4 


4 
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FEI 为 所 有 的 幻灯 片 添加 LOGO 图 片 


在 建立 幻灯 片 时 , 有 时 需要 将 企业 LOGO 统一 添加 到 每 张 约 
灯 片 中 ， 这 时 可 以 进入 母 版 中 操作 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 进 入 母 版 视 岁 中， 选中 “标题 和 内 容 版 
式 ”， 单 击 “插入 ”一 “图 人像” 选项 组 中 的 “图 片 ”按钮 (如 
图 3-46 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 。 

@ 定位 图 片 的 保存 位 置 并 选择 LOGO 图 片 ,如 图 3-47 所 示 。 


幻 灯 片 母 版 ”开始 插入 切换 | 国 


EE 
E ET 应 用 程序 ~ 


3-46 a- 
日 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 图 片 插 入 到 母 版 中 。 关 闭 母 版 视图 ， 
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可 以 看 到 幻灯 片 中 统一 的 LOGO 图 片 效果 ， 如 图 3-48 所 示 。 


Ly 
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@ 关闭 母 版 视图 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 统一 的 LOGO 图 片 效 
果 ， 如 图 3-49 所 示 。 
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5 于 辐 在 母 版 中 设置 格式 后 ， 自 动 应 用 于 幻灯 片 


由 于 纠 灯 片 有 多 种 版 式 ， 因 此 在 坪 版 视图 中 ， 左 侧 显 示 了 各 
个 版 式 的 母 版 。 当 前 选中 哪 一 种 版 式 的 母 版 进行 编辑 ， 所 做 的 编 
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辑 将 应 用 于 活 示 文稿 中 使 用 该 版 式 的 约 灯 放 中 ， 不 是 该 版 式 的 不 
应 用 。 因 此 如 果 幻 灯 片 分 别 使 用 了 不 同 的 版 式 ， 在 母 版 中 进行 一 
系列 统一 规划 操作 时 , 则 需要 选择 不 同 版 式 的 母 版 分 别 进行 设置 。 

@ 打开 演示 文稿 , 进入 母 版 视图 中 , 将 光标 定位 于 左 侧 版 式 
上 单 击 ， 显 示 提 示 “ 标 题 幻 灯 片 版 式 : 由 约 灯 上 户 1,5 使 用 ”， 如 
图 3-50 所 示 。 


幻灯 片 母 版 | 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 


= 国 癌 色 ” 例 背 蝴 样 式 - 
闵 放 订 ” 口 隐 芒 背景 图形 


和 红 碾 版 式 : 由 幻灯 片 1, 5 使 用 


35 
如 东 在 这 个 母 版 版 式 中 进行 设置 ， 则 只 应 用 到 约 灯 户 1,5。 
@ 将 光标 定位 于 左 侧 版 式 上 单 击 ， 显 示 提 示 “标题 约 灯 太 版 
式 : 由 约 灿 上 请 2-4 使 用 ”如 图 3-51 所 示 。 
如 果 在 这 个 母 版 版 式 中 进行 设置 ， 则 只 应 用 到 幻灯 片 2-4。 
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9 创建 自 定义 幻灯 片 版 式 


约 灯 所 默认 有 多 种 版 式 ， 当 默认 的 版 式 都 不 符合 当前 演示 文 
稿 的 需要 时 ， 则 需要 创建 目 定 义 厂 式 。 创 建 目 定义 版 式 ， 既 能 满 
足 实 际 需 要 ， 也 有 很 多 可 以 发 挥 的 设计 空间 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “视图 ”一 “ 母 版 视图 ”一 “ 筷 灯 片 
母 版 ”进入 母 版 视图 。 单 击 “ 么 ] 灯 厂 母 版 ”一 “编辑 母 版 ”选项 
组 中 的 “插入 版 式 ” 按 钮 (如 图 3-52 所 示 )， 即 可 创建 一 个 新 的 
版 式 。 


本 


@ 接 看 可 以 通过 插入 不 同 操 位 符 ( 单 击 “ 约 灯 户 母 版 "一 “ 母 
版 版 式 ” 选 项 组 中 的 “插入 丘 位 待 ” 按 钮 ， 如 网 3-53 所 示 )、 调 
整 占 位 符 位 置 大 小 、 设 置 占 位 符 格 式 等 来 设计 版 式 。 


| 幻灯 片 母 版 | 开始 。 插入。 切换 ”动画 


兴 二 | 兴 一 | 展开 除 矶 背 县 样式 - 
国 村“ 
是 括 NIEE 已 口 隐 襄 背景 图 形 
3 背 县 
i 母 版 标题 样式 


[er 


Pene 


eeeeeeee 
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目 定义 版 式 后 ， 退 出 母 版 视 网 ， 用 户 可 以 按 目 定义 版 式 来 新 
建 约 灯 片 。 如 疼 3-54 所 示 是 各 种 目 定 义 的 约 灯 片 版 式 和 对 应 的 
弥 灯 亡 效 末 。 


向 日 葵 SunFlower 


将 每 天 工作 列 成 清单 ， 用 笔 写 下 来 


四 1. 处 理 F1 班 发生 的 工伤 事故 


一 2. 编 写 安全 标准 化 评估 书 


至 3. 参 加 F1 版 安全 专题 会 议 


人 


中 第 一 步 : 个 人 信息 
号 第 二 步 : 求职 目标 

中 第 三 步 : 教育 背景 

四 。 一 第 四 步 : 实践 、 工 作 经 历 
至 第 五 步 : 奖励 情况 

中 第 六 步 : 英语 及 计算 机 技能 


5 重新 命名 新 建 的 版 式 


选择 了 某 个 主题 后 ， 在 “开始 ”一 “幻灯 片 ”选项 组 的 “版 
式 ”下 拉 菜 单 中 会 显示 出 版 式 。 在 母 版 中 自 定义 了 版 式 后 ,可 以 对 
其 重 命名 ， 这 样 下 次 需要 使 用 这 个 版 式 时 ， 可 以 很 方便 地 找到 它 。 
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@ 在 母 版 视图 中 完成 对 版 式 的 自 定 义 后 , 在 右 侧 选中 母 版 并 
单 击 鼠 标 右键 , 在 右键 菜单 中 选择 “ 重 命 名 版 式 ” 命 令 ( 如 图 3-55 
所 示 )， 打 开 “ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “标题 、 图 片 和 文本 ”名 称 ， 
单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 3-56 所 示 。 


: ed 总 前 切中 


3-55 3-56 

@ 关闭 母 版 视图 , 单 击 “开始 ”一 “幻灯 片 ” 选 项 组 中 的 “新 
建 幻 灯 片 ”按钮 或 单 击 “ 版 式 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 自 定义 的 版 式 被 
保存 下 来 ， 单 击 即 可 应 用 ， 如 图 3-57 所 示 。 


设计 ”切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 登录 


了 和 政 呈 编组 
绘图 
1 
zi 这 和 人 区 二 了 
’ 全 
综 : 
- 


Eg 
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淆 中 是 b 版 式 的 复制 


在 别 的 约 灯 户 中 看 到 好 看 的 母 版 版 式 ， 和 希望 复制 到 目 己 的 约 
灯 厂 中 来 使 用 ， 可 以 参照 下 和 耐 的 方法 来 进行 版 式 的 复制 。 

@ 在 演示 文 稳 中 选中 应 用 了 目标 版 式 的 幻灯 厂 ， 单 击 厂 
键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 闲 早 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 3-58 
所 示 。 

@ 然后 回 到 目 己 的 幻灯 片 列表 中 单 击 右键 , 在 打开 的 右键 下 
拉 列 表 中 选择 “粘贴 选项 ”的 第 二 项 “保留 源 格式 ”命令 ， 如 
图 3-59 所 示 。 


二 = | 河 新建 幻 灯 片 N) 
L 激 复制 幻 灯 片 ( 扩 ) 
rm 


展开 除 幻灯 片 (D) 
误 新 省 节 罗 


呈 发布 幻 灯 片 (9) | 园 发 OHG 
检查 更 新 (UU) i 检查 更 新 (U) 


版 式 届 ) el | 辐 版 式 (LD) 
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@ 复制 完成 后 ,在 当前 文档 的 约 灯 万 页 面 上 单 击 右键 ,在 打 
开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 “上 版式” 命令 ， 在 打开 的 子 沫 单 中 ， 可 
以 看 到 复制 来 的 版 式 了 (如 图 3-60 所 示 )， 单 击 即 可 应 用 。 


尽 操作 扩展 


复制 约 灯 片 是 弥 灯 户 相 互 引 用 的 一 个 重要 方式 ， 复 制约 灯 方 
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@ 选中 需要 复制 的 幻灯 片 , 单 击 右键 , 在 打开 的 右键 沫 单 中 
选择 “复制 ”命令 ， 如 图 3-61 所 示 。 

@ 切换 回 到 当前 演示 文稿 中 ,， 单 击 右键 , 在 打开 的 右键 来 蛙 
中 选择 “粘贴 选项 ”命令 ， 此 时 可 以 看 到 依次 有 “局 (使 用 目标 
主题 )”“ 蕊 (保留 源 格 式 )” 和 “ 呜 (图 片 )” 三 种 不 同 的 粘贴 方 
式 ， 如 图 3-62 所 示 。 


急 岛 岛 记 eS 
a, Gs A as 
aaomu 前 息 
新 建 和 幻灯 片 (N) 


3 的 


习 国 型 除 幻灯 片 -四 ) 
|] 十 新 省 区 


3-61 
如 图 3-63 所 示 是 使 用 不 同 粘贴 方式 粘贴 弥 灯 卢 后 的 效果 。 
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销售 步 又 使 用 目标 主题 
怎样 去 接触 客户 粘贴 到 弥 灯 片 中 版 式 格 式 
怎样 把 握 客 户 的 注意 要 与 当前 约 灯 片 主题 保持 
怎样 引起 他 的 兴 
一 臻 
起 他 的 欲望 去 购买 


保留 源 格式 
炸 贴 到 约 灯 片 中 版 式 格式 
与 复制 的 版 式 保 持 一 至 


2 将 母 版 另存 为 模板 


在 演示 文稿 中 ， 设 置 好 母 版 后 ， 在 当前 演示 文 稳 独 建 的 幻 
灯 找 中 都 会 应 用 母 版 中 所 设置 的 格式 。 但 是 如 果 和 希望 以 后 新 建 
的 演示 文 稳 也 应 用 同一 效果 ， 那 么 可 以 将 这 个 母 碑 保存 为 模 
板 ， 后 期 创建 新 泗 示 文稿 时 上 只 需要 套用 该 模板 来 创建 即 可 达到 
目的 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 删 除 所 有 约 灯 请 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “另存 
为 ”命令 ， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 保 存 类 型 为 “PowerPoint 模 
板 〈*. potx)”， 文件 名 为 “日 定义 模板 ”*”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
如 图 3-64 所 示 。 
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p33 x 
< S | 及 < zMT 我 的 文档 ， 自 定义 Office 模板 - 四 | 莹 过 后 守 以 Ofce 看 这 
组 织 新 建文 件 夫 E> ©@ 
修改 日 期 
网 | 京 庭 组 
没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 
呈 | 计算 机 
入 本 地 磁盘 (C:) 四 
仿 SOFTWARE (Dj 
MEDIA (E:) 
c= RACKUP {FY 民 | 屋 


作者 : Administrator 


@ 隐 营 文件 夫 
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@ 下 次 新 建 演示 文稿 时 可 以 应 用 此 母 版 来 创建 。 单 击 “ 文 
件 ” 一 “新 建 ” 染 单 命 令 ， 然 后 单 击 “ 自 定义 ”一 “ 自 定 义 Office 
模板 ” 单 击 “ 自 定义 模板 ”选项 (如 图 3-65 所 示 )， 然 后 单 击 “ 创 
建 ”按钮 即 可 创建 目 定 义 模板 演示 文稿 ， 如 网 3-66 所 示 。 


3-65 


删除 幻灯 片 版 式 


3-66 


技巧 20 


进入 母 版 中 后 ， 可 以 看 到 左 侧 缩 略 图 列表 中 显示 了 所 有 版 式 
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的 母 版 ， 但 并 非 所 有 的 版 式 都 有 约 灯 万 在 使 用 ， 所 以 可 以 把 多 余 


的 没有 应 用 的 版 式 给 删除 挥 。 
@ 打开 演示 文稿, 进入 母 版 视图 中 , 选中 没有 应 用 到 弥 灯 方 
的 版 式 ， 如 “比较 版 式 ”， 如 图 3-67 所 示 。 


Es A 到 换 宙 


| 二 加 标本 团 总 色 - Er 
母 闷 字 体 ” 口 隐 澡 背景 图 


, 站 四 


@ 单 击 “ 约 灯 卢 母 瞩 ”一 “编辑 母 版 ”选项 组 中 的 “删除 ?” 
按钮 ， 如 图 3-68 所 示 ， 即 可 删除 幻灯 片 版 式 。 


多 灯 月 母 版 


开始 播 切换 动画 审阅 视图 
围 颜 色 、 动 背景 样式 - 
主 最 贺 闻 体 、 口 ] 隐藏 背 屋 图 形 
”| 图 效果 

编辑 主题 背 明 入 


灯 片 母 版 蕊 保留 
编辑 母 版 


| 菜鸟 对 模板 的 简易 修改 或 设计 


鉴于 母 版 的 强大 功能 ， 我 们 可 以 自己 对 已 下载 的 模板 进行 修 
改 ， 使 之 更 符合 目 己 的 需要 。 如 果 您 具备 一 定 的 设计 才能 ， 你 还 
可 以 在 母 版 中 设计 出 个 性 的 模板 。 
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.封面 版 式 设计 

证。 日 演示 文 稳 ， 进 入 母 版 视图 中 ， 如 图 3-69 所 示 。 选 
中 “标题 幻灯 片 ”” 重 命名 为 “封面 版 式 ”， 进行 版 式 设计 。 
设计 要 点 ; 
1. 添加 了 与 页 面 同 宽 
的 矩形 图 形 , 并 设置 了 
半 透 明 效 果 。 
2， 将 标题 占 位 符 移 至 
| 抵 形 图 形 上 , 并 重新 设 


置 字 体 。 


2. 目录 版 式 设计 

在 约 灯 片 母 版 视图 中 新 建 一 个 版 式 ， 重 命名 为 “目录 版 式 凡 
进行 如 图 3-70 所 示 目 录 版 式 设计 。 

= 设计 要 点 : 

1. 添加 多 个 文本 占 
人 位 符 。 
”2 2， 占 位 符 前 添加 了 
“有 

3. 各 文本 占 位 符 下 
和 添加 了 艺术 线条 。 


ecooooooocooooocoeqq -ccc=cooooooceooooocecooooocceoooooococoocnn=ooooocccoeooccoeooooco=coococcccooooooccooooncocoooceccccccsacac5aasges cos 


Woooooooooocooooo3 -cocoooooooooooooo-cocco-coooooccocooccoccooon=coooncooccooccoccoooonooooooooooocoooooooooooaaeoscaaacssaaaaos Cocoon 


3. 正文 版 式 设计 
在 幻灯 片 母 版 视图 中 选中 “标题 和 内 容 ” 版 式 , 重合 名 为 “下 
文 版 式 ” 进行 如 图 3-71 所 示 正 文 版 式 设计 。 
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设计 要 操 : 
1. 标题 占 位 符 下 添 


加 了 艺术 线条 。 


时 图 3-71 


4. 封底 版 式 设计 
在 幻灯 片 母 版 视图 中 新 建 一 个 版 式 ， 香 命名 为 “封底 版 式 ”， 
进行 如 图 3-72 所 示 封 奔 版 式 设 计 。 


设计 要 点 : 

1. 在 标题 占 位 符 下 添 
加 了 艺术 线条 。 

2. 添加 了 png 格式 图 
片 修饰 。 


SD 


除 上 述 模 板 的 基本 要 素 之 外 ， 根 据 实际 情况 ， 用 户 还 可 以 添 


加 表格 类 、 图 表 类 版 式 元 素 。 


模板 完成 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “为 存 为 ” 命 仿 ， 控 技巧 19 
的 操作 方法 将 模板 单独 保存 为 “PowerPoint 模板 ”文件 ， 后 期 使 


用 起 来 束 非 党 方便 了 。 
如 图 3-73 所 示 是 应 用 修改 后 的 模板 的 具体 筷 灯 厂 效 琳 。 
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“与 求职 目标 相 下 本 
应 能 突出 强调 自己 最 出 色 的 技术 、 能 力 、 成 就 和 特色 
六 应 有 分 析 、 总 结 、 准 确 的 向 招聘 方 传达 经 历 中 求 得 的 
业绩 ， 收获 的 成 果 ， 以 及 提高 的 能 力 。 工 作 经 历 应 包括 情况 、 
任务 、 成 就 和 和 结果。 

过 没有 全 职工 作 经 验 ,体现 出 和 职位 相 匹配 的 综合 素质 和 潜力 
是 最 重要 的 


了 多 个 实践 、 工 作 经 历 ， 用 倒叙 结构 来 陈述 。 
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第 4 章 


幻灯 卢 中 文本 处 理 也 需要 艺术 


4.1 文本 的 输入 及 编辑 


让 占 位 符 文本 与 文本 框 文本 


文字 是 和 4 灯 片 的 基本 元 素 之 一 ， 也 是 决定 纠 灯 片 好 坏 的 重要 
指标 。 通 过 占 位 符 和 文本 框 可 以 将 文字 信息 座 加 到 约 灯 户 中 。 

@ 打开 演示 文稿 , 创建 模板 约 灯 片 后 ,在 文本 编辑 区 会 出 现 
虚线 方 枉 ， 即 王位 符 ， 如 网 4-1 所 示 。 


、 汇 起 
要 由 


目 图 4-1 


@ 在 包含 该 字样 的 虚线 框 中 单 击 ， 光 标定 位 至 其 中 ， 然 后 输 
入 文本 ， 如 图 4-2 所 示 。 
@ 用 户 也 可 以 根据 实际 需要 ， 添 加 文本 框 。 单 击 “ 插 入 ”一 
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“文本 ”选项 组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 排 
文本 框 ” 命 令 ， 如 图 4-3 所 示 。 


插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


pg 中 形状 中 多 | 14N2 


图 片 让 + 屏幕 截图 -从 SmartArt 
国 相 册 - 出 图 胡 。 ”应 用 得 序 - 


图 像 ; 批注 
本 日 4 加 


二 装 反 眉 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 


423 


选中 插入 文本 框 ， 在 打开 的 右键 菜单 中 选择 “编辑 文字 ” 
命令 ， 即 可 输入 需要 的 文本 ， 如 图 4-4 所 示 。 


置 于 顶层 (R) 
置 于 底层 ( 罗 


4-4 
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只 操作 扩展 


占 位 符 文 本 和 文本 框 文本 的 区 别 : 

1. 占 位 符 文 本 可 以 进入 约 灯 万 母 版 中 进行 文本 格式 的 统一 
设置 ， 设 置 完 成 后 ， 约 灯 片 中 的 文本 的 格式 和 在 母 版 中 设置 的 一 
致 ， 而 文本 框 诊 加 的 文本 ， 母 版 中 的 设置 无 法 应 用 。 

2. 占 位 符 文 本 可 以 显示 在 大 纲 中 ， 而 文本 框 文本 不 能 显示 。 

3， 占 位 符 与 文本 框 昌 然 都 能 进行 旋转 设置 ， 但 启 位 符 没 有 
旋转 控 点 ， 而 文本 框 有 。 

4. 占 位 符 里 可 以 没有 内 容 ， 但 文本 框 不 能 没有 内 容 。 


号 5 月 插入 艺术 字 文 本 
设计 演示 文 稳 时 ， 精 美的 文子 效 末 会 起 到 男 龙 点 睛 的 作用 ， 
可 以 突出 重点 ， 增 加 观 贫 性 ， 那 我 们 来 看 看 如 何 插入 艺术 字 。 
@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “文本 ”选项 组 中 的 “也 
术 字 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 艺术 字 效 末 ， 如 图 4-5 
所 示 。 


4-5 
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@ 插入 后 即 可 出 现 如 图 4-6 所 示 的 文本 框 。 


@ 单 击 文本 框 输入 需要 的 文本 ， 调 整 文本 至 适当 位 置 即 可 ， 
最 终 效 果 如 图 4-7 所 示 。 


办 中 拜访 的 地 点 设 在 对 
方 的 办 公 区 域 ， 则 应 着 正 
壬 或 所 在 单位 的 制服 ， 既 
代表 了 单位 的 形象 ， 义 传 
递 出 “你 很 重视 这 次 拜访 

”的 友好 信息 ， 使 其 愿意 


A 
小 


有 形状 文本 突出 显示 


在 设计 约 灯 片 时 ， 很 多 时 候 都 需要 添加 形状 文本 〈 即 在 绘制 
的 形状 上 添加 文本 信息 )， 以 增强 整体 可 视 化 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 “ 形 
状 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 形状 ， 如 “ 圆 角 算 形 ” 如 
图 4-8 所 示 。 

@ 在 需要 的 位 置 上 绘制 合适 大 小 的 图 形 , 对 形状 格式 进行 设 
计 《 图 形 格 式 设 置 的 详细 操作 在 第 6 章 中 会 详细 介绍 ) 。 

@@ 选中 图 形 ， 单 击 右键 ,在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 文 
字 ” 命 令 ， 如 图 4-9 所 示 。 

@ 输入 文字 后 ,对 文字 格式 进行 格式 设置 , 如 图 4-10 所 示 。 
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矩形 

国名 上 全 吕 有 加 回回 

基本 形状 

四 四 OANOWACOOOCOOO 
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拜访 礼仪 


目 图 4- 10 


形状 文本 的 使 用 非常 广泛 ,如 图 4-11 所 示 纠 灯 片 都 是 使 用 形 
状 文本 的 范例 。 
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PPT 颜 色 不 要 超过 3 种 , 目 避 免 华丽 的 色彩 
字体 颜色 不 要 超过 3 种 , 且 不 要 用 倾斜 字 


目 图 4-11 


5 用 目 动 更 正 输 入 钊 用 长 短语 


PowerPoint 2013 的 目 动 更 正 功能 可 以 目 定 义 设置 文本 输入 
时 的 规则 ， 对 于 党 用 长 短语 的 输入 可 以 省 时 省 力 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”命令 ， 打 开 
“PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 校 对 ”标签 ， 在 “ 目 动 更 正 选 
项 ” 栏 下 单 击 “ 上 自动 更 正 选项 ” 投 钮 (如 图 4-12 所 示 ), 打开 “日 
动 更 正 ” 对 话 框 。 


坟 儿 更改 PowerPoint 更 正文 本 及 设置 其 格式 的 方式 . 


自动 更 正 选项 


更 改 键 入 时 PowerPoint| 、 
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@ 在 对 话 框 中 切换 到 “ 目 动 更 正 ” 选 项 卡 ， 在 “替换 ”文本 
框 中 输入 简称 , 在 “为 ”文本 框 中 输入 想 蔡 换 为 的 内 容 , 如 图 4-13 
所 示 。 

日 依次 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 在 文本 
框 中 输入 “ 飞 星 公 司 ”， 按 空格 键 就 可 以 自动 输入 “ 飞 星 科技 股份 
有 限 公 司 ” 如 图 4-14 所 示 。 
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更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 

句 首 字 母 大 写 (S) 

表格 单元 格 的 首 字 母 大 写 (C) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

更 正 因 误 按 大 写 锁定 键 (Caps Lock) 产 生 的 大 小 写 错误 (L) 
键入 时 自动 苦 换 (T) 


2 天 文大 与 小 的 快速 切换 
对 于 设计 约 灯 请 过 程 中 搬入 的 英文 ， 可 以 使 用 下 面 很 快捷 的 
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方法 来 进行 大 小 写 的 切换 。 

@ 打开 演示 文稿 , 选中 需要 更 改 英 文字 母 大 小 号 的 文本 , 单 
击 “ 开 始 ” 一 “字体 ”选项 组 中 的 “ 苇 图 《更 改 字 母 大 小 号 )” 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 命令 ， 如 图 4-15 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动 回 幻灯 片 放映 审阅 视图 格 冻 登录 
EECEEIEESESTITE II 


准备 绘图 编辑 


DIEct service offer 
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@ 如 图 4-16 所 示 分 别 为 首 字 母 大 写 效 果 与 全 部 大 写 效 果 。 


Project Service Offer 


= fd 


PROJECT SERVICE OFFER 
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5 插入 符号 和 特殊 字符 修饰 文本 


在 设计 幻灯 片 过 程 中 ， 对 于 需要 重点 标记 的 问题 或 内 容 ， 可 
以 在 前 面 添加 一 些 符 号 或 者 特殊 字符 ， 既 美化 又 可 以 突出 重点 。 

@ 打开 演示 文稿 , 光标 定位 到 需要 添加 字符 或 特殊 和 从 写 的 位 
置 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “符号 ”选项 组 中 的 “符号 ”按钮 ， 打 开 “ 符 
号 ”对 话 框 。 

@ 单 击 在 对 话 框 中 “学 体 ” 右 侧 的 “ 司 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 可 任意 选择 插入 的 字体 ， 然 后 在 列表 中 选择 要 使 用 的 符号 ， 如 
图 4-17 所 示 。 


四 加 
工 四 NENEESEDG 吕 
口 口 口令 全 四 加 3 人 人 “| ”0 - 


Eg 
4-17 
如 图 4-18、4-19 所 示 为 使 用 特殊 符号 后 的 效果 。 

125 一 一 12m 一 
多 常常 微笑 的 面孔 对 常常 微笑 的 面孔 
令 良好 的 外 表 对 良好 的 外 表 
使 和 善 的 声音 对 ”和善 的 声音 
令 表现 诚 居 的 态度 对 表现 诚 层 的 态度 
令 尽 可 能 去 称赞 你 的 客户 对 尽 可 能 去 称赞 你 的 客户 
令 给 他 们 作 一 些 额外 服务 对 ”给 他 们 作 一 些 额外 服务 

4-18 4-19 
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as 文字 超过 文本 框 大 小 时 目 动 缩 排 文本 


在 设计 文稿 过 程 中 ， 在 文本 框 占 位 符 中 添加 文字 信息 时 ， 可 
以 通过 设置 实现 当 文 字 过 多 时 ,让 文本 目 动 调整 字号 ， 缩 排 文 本 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”命令 ， 打 开 
“PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 校 对 ”标签 ， 在 “日 动 更 正 
选项 ” 栏 下 单 击 “ 目 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 打 开 “ 目 动 更 正 ” 对 
话 框 。 

@ 在 “键入 时 自动 食用 格式 ”选项 卡 中 多 选 “根据 占 位 符 日 
动 调整 标题 文本 ”和 “根据 占 位 和 从 自动 调整 正文 文本 ” 复 选 框 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 如 
图 4-20 所 示 。 

日 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 在 文本 框 占 位 符 中 输入 文字 ， 
如 图 4-21 所 示 。 


园 本 于 

笑脸 :-) 和 箭头 (==>) 车 换 为 特殊 符号 

Internet 和 网 络 路 径 营 换 为 超 链 接 
应 用 


Q 


1962 年 ， 周 总 理 到 西 郊 机 
场 为 西 喻 努 兄 和 夫人 送行 。 亲 
王 的 飞机 刚 一 起 飞 ， 我 国 参加 
欢送 的 人 群 便 目 行 散 开 ， 准 备 
返回 ， 而 周 总 理 这 时 却 依然 笔 


直 地 站 在 原 地 未 动 ， 并 要 工作 
"人 员 立 即 把 那些 离 去 的 同志 请 。 
回来 。 


4-20 
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@ 继续 输入 文字 至 占 满 整 个 文本 杠 后 ， 如 果 再 继续 输入 文 
字 ， 文 本 框 会 自动 缩 排 文 本 ， 以 适应 文本 框 中 的 所 有 文字 ， 文 本 
框 左下 角 出 现 “ 田 ( 目 动 调整 选项 )” 按 钮 ， 如 图 4-22 所 示 。 
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5 一 次 性 符 换 修改 字体 格式 


当 设 计 好 演示 文稿 后 ， 发 现 字 体 并 不 符合 文 往 要 求 时 ， 厂 要 
采用 逐一 修改 方式 ， 会 花费 大 量 时 间 ， 而 批量 修改 字体 可 以 提高 
工作 效率 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ”选项 组 中 的 “和 蔡 
换 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 “ 巷 换 字体 ”命令 (如 
图 4-23 所 示 )， 打 开 “ 符 换 字 体 ” 对 话 框 。 


开始 | 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


aa E 二 | 
: 国 ~ B I U Sabc AV “二 一 ， - 
| A "| 4 _ ,| 准备 给 图 编 和 
字体 良 落 值 每 


前 序 $A ak) 人 
销 千 经 理 , 欢迎 您 | 
0 


) ”从 今天 开始 你 就 是 一 名 从 事 电子 商务 工作 的 


一 份子 ， 你 将 通过 系统 的 学 习 ， 初 步 增长 销 
本 


售 技能 ， 藉 出 使 您 在 工作 上 得 到 更 美好 的 效果 。 
这 就 是 我 们 进行 销售 新 人 入 门 培训 的 最 终 目的 。 
F 4-23 
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@ 在 “ 蔡 换 ” 栏 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ”( 当 前 要 
奉 换 的 字体 ) “和 蔡 换 为 ? 梓 下 选择 "华文 宋体 ”( 想 蔡 换 为 的 字体 )， 
如 图 4-24 所 示 。 


@ 单 击 “ 丛 换 ” 投 钮 , 即 可 完成 文档 所 有 子 体 的 一 次 性 修改 。 
如 图 4-25 所 示 ， 左 侧 为 敬 换 前 的 字体 ， 右 侧 为 葡 换 后 的 字体 。 


3 


东 各 经 理 有 走向 委任 


学 习 一 种 销售 经 理应 有 的 态度 
深入 地 去 体会 和 研究 
然后 在 业务 上 施展 出 来 


4-25 
5】 将 正文 文本 拆 分 为 两 个 幻灯 片 


在 制作 文稿 的 过 程 中 ， 如 果 觉 得 约 灯 片 的 内 容 太 多 太 杂 ， 条 
理 不 清晰 ， 可 以 将 约 灯 户 的 正文 文本 拆 分 为 两 个 约 灯 万。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 视 网 ”一 “演示 文稿 视 网 ” 选 项 组 
的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 如 图 4-26 所 示 。 

@ 进入 大 纲 视 图 ， 选择 需要 拆 分 的 约 灯 片 ,将 光标 定位 在 拆 
分 的 位 置 ， 按 ‘Enter〉 键 ， 如 图 4-27 所 示 。 
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|__| | [esl 
网 视 图 科 灯 片 浏览 单 击 上 幻灯 片 母 版 讲义 


母 版 视图 


本 图 4-27 


@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “和 二 〈 降 低 列 表 级 别 )” 
按钮 直到 出 现 一 个 新 的 约 灯 片 图 标 和 编号 ， 再 键入 新 约 灯 片 的 标 
题 即 可 ， 如 图 4-28 所 示 。 


四 图 4-28 
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@ 为 拆 分 后 的 幻灯 片 分 别 添加 标题 文字 ， 最 终 效 果 如 
图 4-29 所 示 。 


课程 要 求 
课程 要 求 


加 腾 士 统 荐 全 运 的 衫 社 、 西 其 及 打 领 芳 
昌文 士 顷 荐 合 运 的 职业 套 关 


泛 律 
加 洛 关闭 手机 式 调 到 静音 
各 不 可 隘 兰 进出 
加 温 全 提示 : 知 梯 你 运 到 或 在 上 课 期 间 手 机 哆 ， 你 将 受 心 皖 炊 10 元 


在 设计 演示 文稿 过 程 中 ， 为 了 可 以 更 加 直观 地 交流 信息 ， 可 
以 将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 。 


@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 文本 所 在 文本 框 ， 在 “开始 ”一 “ 段 
沙 ” 选 项 组 单 击 “ 召 " (转换 为 SmartArt 图 形 )” 下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 “其 他 SmartArt 图 形 ” 命 令 〈 如 图 4-30 所 示 )， 打 
开 “ 选 择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 。 


三 大 齿 
三 大 营 锁 课 一 


下 一 
zs 课题 一 : “广泛 知 8 。 一 
课题 二 “赢得 认 f 。 忆 且 十 
和 课题 三 ， “自动 和 名 国 赂 
> 癸 
= = 六 其 他 SmartArt 图 形 (M).… 
一 rs 


目 图 4-30 
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@ 在 对 话 框 左 侧 选择 “列表 ”标签 ， 在 右 侧 单 击 选 择 合 适 的 
SmartArt 选项 ， 如 图 4-31 所 示 。 


垂直 项 目 符号 列表 


用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 。 
适用 于 标题 较 长 的 列表 或 顶层 信息 。 


四 图 4-31 


目 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 转换 为 SmartArt 图 形 ， 约 灯 太 
效果 如 图 4-32 所 示 。 


策略 思路 


三 大 党 销 课题 
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> 将 多 级 文本 转换 为 多 级 SmartArt 图 形 


当 文 本 不 分 级 时 ， 只 要 将 文本 分 行 显示 ， 则 可 以 快速 地 转换 
为 SmartArt 图 形 ; 但 如 果 文 本 是 分 级 的 ， 束 需要 在 转换 前 将 文本 
的 级 别 设 置 好 ， 人 否则 无 法 转换 为 正确 的 SmartArt 图 形 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 按 〈Ctrl》 键 选 中 各 级 标题 下 面 的 文本 ， 
在 “开始 ”一 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 甜 〈 提 高 列表 级 别 )” 按 
钮 ， 如 图 4-33 所 示 。 


开始 | 插入 设计 ， 切换 ”动画 


% | 泡 | 国 - [EN -5 -| 
.时 
粘贴 新 建 


B IU SabeMlv. 
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@ 选中 文本 框 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “ 宣 ?〈 转 
换 为 SmartArt 图 形 )” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 选择 SmartArt 图 
形 样式 。 

@ 设置 完成 后 ， 可 以 有 如 图 4-34 所 示 约 灯 片 效果 。 
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网 阁 至 少 24 篇 次 /月 、 平 画 至 少 1-2 次 / 季 
= di 1 次 / 同 “ 依 托 微 营 夭 来 进 
， -主题 性 大 活动 : 1 次 |/ 季 〈 线 上 、 线 上 活动 

相 结 合 ) 


“1 次 至 


4-34 
2 让 史 V〗 将 文本 直接 转换 为 图 片 


和 J 灯 厂 中 使 用 了 文本 框 输入 文子 ， 并 且 设 置 了 文本 框 的 填充 
闫 色 ， 通 过 本 技巧 可 以 将 该 文本 框 转换 为 图 片 ， 转 换 为 图 片 后 使 
用 图 片 浏览 器 打开 俘 看 ， 也 可 以 像 使 用 其 他 图 片 一 样 使 用 。 

@ 打开 演示 文稿 , 选中 文本 所 在 文本 框 蛙 击 限 标 右 键 , 在 打 
开 的 右键 采 单 中 选择 “ 男 存 为 图 片 ” 命 令 〈 如 图 4-35 所 示 )， 打 
开 “ 为 存 为 图 片 ”对 话 框 。 


四 图 4-35 
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@ 在 对 话 框 中 设置 图 片 保 存 路 径 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输 
入 “图 厂 素 材 ”， 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 如 图 4-36 所 示 。 


证 | 另存 为 图 片 


CGO AGE 


主题 : 指定 主题 


: 指定 管理 者 
公司 : Microsoft 
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@ 进入 保存 位 置 下 ， 可 以 看 到 保存 的 图 片 ， 双 击 “ 打 开 ” 将 
在 图 片 浏览 器 中 打开 ， 如 图 4-37 所 示 。 


文件 (D ” 打印 (P) ” 电子 邮件 (E) ”刻录 QJ) ~” 打开 (O) ~ 


“从 战术 层面 上 来 说 ， 猪 头 网 定位 、 改 版 等 信息 需要 需要 让 更 多 
的 目标 人 群 知晓 ， 并 吸引 他 们 主动 关注 猎头 网 相关 信息 或 活动 ， 
另外 ， 针 对 年 底 的 “ 猎 聘 旺季 ”， 我 们 也 迫切 需要 一 场 宣传 战 
役 来 “制造 话题 ， 预 热 市 场 ; 提升 口碑 , 引爆 关注 ” 

“从 战略 层面 上 来 说 ， 我 们 需要 打破 以 往 时 断 时 续 的 宣传 思路 ， 

以 猎头 网 改版 为 契机 ， 导 人 入 年 度 性 、 系 统 化 的 营销 推广 体系 ， 


在 宣 导 、 夯 实 猎头 网 “中 国 经 理 人 首选 职业 平台 ”的 定位 和 理 
念 的 同时 ， 深 度 挖掘 猎头 网 显 在 或 潜在 营销 价值 、 传 播 价值 ， 
以 便 让 更 多 的 目标 人 群 知晓 并 认同 猪头 网 


四 图 4-37 
4.2 ”文本 的 段 洛 格式 设置 
I i eee 


在 设计 汗 示 文稿 的 过 程 中 ， 默 认 的 文字 显示 为 横 排 方向 ， 但 
有 时 为 了 配合 不 同 需要 , 可 按照 以 下 步骤 来 调整 文本 的 文字 方 同 。 


118 O 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 要 设置 的 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 的 “文字 方向 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 坚 


排 ” 命令， 如 网 4-38 所 示 。 
EE 医 插入 ”设计 切换 


过 
国 | 


EIE 
日 - AV > €or 二 
革 下 BE 纪 灯 片 B I U § abeAMv E 三 3 三 
- 学 ” |Av-Ahmav |AA | 如 | 国 三 三 三 
莫 贴 板 6 字体 ; 
注 sk 加 7 


| 坚 排 W 


亚 里 士 多 德 曾 说 过 : 
生活 中 ， 是 难以 离开 与 
往 的 。 一 个 人 如 果 不 同 j [下 
何 交往 ， 那 么 他 不 是 一 人 
只 兽 。” 人 际 交往 ， 礼 i 一 
由 


2 只 其他 选项 (M).. 


堆积 (8) 


四 图 4-38 


@ 设置 完成 后 ， 即 可 看 到 如 图 4-39 所 示 文 字 坚 排 效果 。 


课堂 小 结 
你 他 礼 一 他 进 个 他 中 过 亚 
自 人 尚 只 不 行人 人 ， :里 
身 的 往 兽 是 任 如 进 是 与 
的 普 来 “一 何 果 行 难 人 士 
修 重 "= 位 交 不 交 以 在 多 
养 ' 既 人 神往 同 往 离 社 德 
“也 体 际 ，， 其 的 开会 
体现 交 就 那 他 “与 生 曾 
现 对 往 是 么 人 一 其 活 说 
四 图 4-39 


es 快速 调整 字符 间距 


在 设计 文 稳 过 程 中 ， 有 文字 过 于 密集 ， 则 会 影 


ji 90 


Vy = o 


全 
4 


啊 约 灯 乒 的 效 
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东 ， 上 所 以 这 时 如 需要 调整 字符 间距 以 适应 约 灯 方 。 

@ 打开 演示 文稿 , 选中 需要 调整 增加 字符 间距 的 文本 , 单 击 
“开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 的 “字符 间距 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “其 他 间距 ”( 如 图 4-40 所 示 )， 打 开 “ 衬 体 ” 对 话 框 。 


在 日 常 交往 接待 中 ， 我 们 应 
遵循 哪些 拜访 待 客 礼仪 ? 
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@ 单 击 “ 间 距 ” 栏 右 侧 下 拉 按 钮 , 在 下 拉 列 表 中 选择 “加 宽 ”， 
度量 值 栏 文本 框 内 通过 “ 重 ” 按 钮 设置 度量 值 ， 如 “8 磅 ”， 如 
图 4-41 所 示 。 


回 i 0 


四 图 4-41 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 选中 文字 间距 加 宽 的 效果 ， 
如 图 4-42 所 示 效 果 。 
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情景 引入 


ie 


在 日 举 交 往 接待 中 , 我 们 应 
遵循 哪些 拜访 待 客 礼 仪 ? 
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级 列 ， 为 了 使 


在 对 幻灯 片 文 字 编 辑 时 ， 文 字 默 认 显 示 为 统一 
文字 条 理 更 清晰 ， 用 户 可 以 重新 调整 文本 的 段落 级 别 。 

@ 选中 需要 设置 级 别 的 文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “上 段落 ”选项 
组 中 的 “三 〈 提 高 列表 级 别 ) ”按钮 ， 如 图 4-43 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 格式 登录 | 


相间 
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@ 完成 上 述 操作 后 , 即 可 将 所 选 文字 提高 一 个 段 洲 级别 ， 效 
果 如 图 4-44 所 示 。 
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品牌 层面 : 
通过 束 人 台 公 关 传 播 手 尺 在 兵 升 猎头 同 目标 人 敌 的 知晓 度 、 认 知 
度 和 认同 度 的 同时 ， 矿 保 猎 头 网 在 目标 人 群 、 行 业 尝 、 人 媒体 兴 
的 日 党 呈 光 度 和 声音 维持 [Voice Share) 

行业 层面 : 

。 殿 助 “并 头 ID 资 格 认证 ”抢夺 行业 话语 权 ， 闸 买 猎 头 网 “中 国 
至 理 人 首选 职业 平台 * 的 品牌 内 涵 

O 〇 营销 层面 : 

*。 以 活动 、 事 件 或 热点 话 是 引导 日 党 传播 ， plan 
动 关注 猎头 网 ， 在 握 升 用 户 眼 球 、 注 峰 呈 和 PV 流 县 的 同时 ， 
强 猫 头 网 与 目标 人 群 之 间 的 互动 . pe 
注 或 使 用 莫 性 


层面 : 

， 在 社会 影响 力 的 角度 ， 国 绕 目 标 人 群 所 关注 的 热点 或 话 串 进行 
精准 的 亨 件 /活动 设计 及 宣传 引 烛 在 扩 太 辟 息 知名 度 的 同时 ， 
握 升 目标 人 夭 品 牌 记 诚 度 和 劳 誉 度 


相 图 4-44 
1 为 文本 添加 项 目 符号 


在 约 灯 片 中 编辑 文本 时 ， 可 以 为 文本 请 加 项 目 符号 ， 使 文本 
内 容 更 突出 ， 约 灯 和 片 的 表达 效 末 更 好 。 

@ 打开 演示 文 移 ， 选中 需要 深 加 项 目 符 号 的 文本 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “:= (项目 符号 )” 下 拉 按 钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 合 适 的 项 目 符号 ， 如 图 4-45 所 示 。 
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@ 设置 完成 后 ， 约 灯 卢 的 文本 效果 如 网 4-46 所 示 。 
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核心 价值 观 一 一 变革 创新 
不 变 则 退 ， 不 新 则 亡 。 


主要 行为 表现 : 
之 ”建立 鼓励 创新 的 机 制 ， 保 持 不 断 变革 创新 的 激情 与 活力 ; 


党” 提升 顾客 导向 和 具有 持续 竞争 力 的 创新 能 力 ; 
涪 ”固化 并 传承 创新 成 果 ， 积 累 系 统 创新 能 力 。 
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5 使 用 更 多 符号 作为 项 目 符号 


设计 文本 的 项 目 符号 很 多 , 不 仅 包 括 PowerPoint 2013 中 内 置 
的 ， 用 户 还 可 以 根据 约 灯 片 需要 目 定 义 选择 更 多 符号 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 添加 项 目 符号 的 文本 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “:= 三 《项目 符 号 )” 下 拉 按钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 符号 与 编写 ”命令 (如 图 4-47 所 示 )， 
打开 “项 目 符号 与 编号 ”对 话 框 。 


A 
@ 在 对 话 框 中 单 击 “ 目 定 义 ” 按 钮 (如 图 4-48 所 示 ) ， 打 
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开 “ 符 号 ”对 话 框 。 
@ 在 对 话 框 中 选择 需要 的 字体 , 选中 对 应 的 符号 ， 然 后 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 4-49 所 示 。 


Ee = 


se [7 | eao|sstam 加 
Cm 
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@ 返回 “项 目 符 写 与 编写 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
可 以 看 到 添加 的 项 目 符号 效果 ， 如 图 4-50 所 示 。 


核心 价值 观 一 一 变革 创新 
不 变 则 退 ， 不 新 则 亡 。 


主要 行为 表现 : 
己 ”建立 鼓励 创新 的 机 制 ， 保 持 不 断 变革 创新 的 激情 与 活力 ; 


马 ”提升 顾客 导向 和 具有 持续 竞争 力 的 创新 能 力 ; 
只 ”固化 并 传 承 创新 成 果 ， 积 累 系 统 创新 能 力 。 
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为 不 连续 的 文本 添加 同 级 项 目 符号 


当 和 需要 添加 同 级 项 目 符号 的 文本 不 连续 时 ， 可 以 按 如 下 方法 
一 次 性 为 其 座 加 。 
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@ 按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 利 用 鼠标 拖 动 依次 选中 要 添加 同 级 
项 目 符号 的 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “:=* (项 
目 符 号 )” 下 拉 按 钮 ， 如 图 4~-51 所 示 。 


5 IAA | 


国 USab 人 -AAA- 


字体 


各 产品 系列 一 一 登场 ， 根据 每 类 产品 的 特点 ,亮相 方式 上 有 不 同 。 
四 驱车 配 以 呼 吓 的 背景 声音 ,模特 穿 上 四 驱 小 子 的 服装 ; 雷 速 登 
以 逐 控 前 进 姿态 出 现 ， 配 合 女 模 的 产品 手 拓 秀 。 学 上 赛车 乡 于 女 
FE 括 方式 。 多 奇 则 以 机 器 人 方式 出 场 . 


则 | 甩 
四 图 4-51 


@ 在 弹出 下 拉 亲 时 中 选择 项 目 从 号 样式 ， 应 用 后 的 效果 如 
图 4-52 所 示 。 


生 于 


+ 


| ”两 位 少年 表演 拿手 好 戏 ,主持 人 在 旁 配合 讲述 奥迪 您 悠 球 品质 。 | 


各 产品 系列 一 一 登场 根据 每 类 产品 的 特点 ,亮相 方式 上 有 不 同 。 
四 驱车 配 以 呼啸 的 背景 声音 ,模特 穿 上 四 驱 小 子 的 服装 ; 雷 速 登 
， 


则 以 遥控 前 进 姿态 出 现 产品 手 托 秃 。 学 上 赛车 绑 于 女 
5 式 。 多 奇 则 以 


机 器 人 方式 出 场 。 
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TU 导入 个 性 图 片 作 为 项 目 符号 


设计 筷 灯 请 文本 时 ， 除 了 使 用 符 写 来 作为 项 目 符 写 ， 用 户 还 
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可 以 插入 个 性 图 片 ， 来 关 化 幻灯 片 文本 。 

@ 打开 演示 文稿 ,选中 需要 添加 项 目 符号 的 文本 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “:= "(项 目 符号 )” 下 拉 按 钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 符号 与 编写 ”命令 (如 图 4-53 所 示 )， 
打开 “项 目 符 写 与 编写 ”对 话 框 。 


插入 设计 切换 动画 


% | 淘 | 男 - [Te 


幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 登 


BTUSate 亿 - 
学 | 5N 片 - 目 " | 人" A- 


目 图 4-53 


@ 在 对 话 框 中 单 击 “ 图 片 ” 按钮 (如 图 4-54 所 示 ), 打开 “ 插 
六 图 刻 ” 对 请 仿 。 


KI 3 
me 
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@ 找到 图 片 所 在 路 径 并 选中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ” 投 钮 ， 如 
图 4-55 所 示 。 


二 上 ee) 


SE 


| aa 新 建文 件 夫 


a 


胃 Microsoft Powerl 车 
-| 
六 收藏 夫 | 


加 本 地 磁盘 (CC] 


文件 名 (N): Snap34 
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@ 插入 目 定 义 图 片 后 ， 约 灯 片 中 项 目 符号 效果 如 网 4-56 
ia 


主要 行为 表现 : 
Y 建立 鼓励 创新 的 机 制 ， 保 持 不 断 变革 创新 的 激情 与 活力 ; 


Y 提升 顾客 导向 和 有 具有 持续 竞争 力 的 创新 能 力 ; 
”固化 并 传承 创新 成 果 ， 积 累 系 统 创新 能 力 。 


456 
光路 A 为 文本 添加 编号 


在 设计 汗 示 文稿 过 程 中 ， 用 户 可 以 为 文本 次 加 编号 ， 添 加 编号 
后 会 使 条 目 性 的 文本 结构 更 加 清晰 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 添加 编号 的 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 
一 “段落 ”选项 组 中 的 “三 *〈 编 号 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 
中 选择 适合 的 编写 ， 如 图 4-57 所 示 。 
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:二 项目 符号 和 编号 (N).. 


四 图 4-57 
@ 设置 完成 后 , 幻灯 片 中 选中 的 文本 添加 了 编号 , 如 图 4-58 


所 示 。 


礼仪 最 基础 、 也 最 重要 的 五 个 部 分 


1. 微笑 一 一 世界 通用 礼仪 i 
0 


NY 如 果 起 始 编 号 不 为 1 该 如 何 设 置 
在 设计 演示 文稿 的 过 程 中 ， 如 果 对 编号 的 设置 不 是 单一 的 从 
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最 小 值 1 开始 ， 可 以 目 定 义 重 新 制定 编号 的 起 始 值 。 

@ 打开 演示 文稿 , 选中 需要 重新 制定 编写 起 始 值 的 文本 , 单 
击 “ 开 始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “ 王 ” (编号 )” 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 “项 目 符 写 与 编写 ”命令 (如 图 4-59 所 示 ), 打开 “项 
目 符 写 与 编号” 对话 框 。 


@ 在 “起 始 编号 ” 栏 文本 框 内 通过 “向” 按钮 设置 起 始 编号 
值 ， 如 设置 为 “3”， 如 图 4-60 所 示 。 


Kh 而 国 *3 | 设置 


颜色 (C) 


4-60 


@ 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 重 狐 指定 编号 起 始 值 后 
的 效果 ， 如 图 4-61 所 示 。 
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礼仪 最 基础 、 也 最 重要 的 五 个 部 分 


3. 微笑 一 一 世界 通用 礼仪 


DE Hh 中 ) 
当 文 本 包含 多 行 时 ， 行 与 行 之 间 的 间距 可 能 会 很 紧凑 ， 根 据 
排 厂 的 要 求 ， 可 以 调整 行 与 行 之 间 的 间距 达到 更 美观 的 效果 。 
@ 打开 演示 文稿 , 选中 需要 调整 间距 的 文字 文本 框 , 单 击 “ 开 
始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “ 熏 : (行距 )” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “行距 选项 ”命令 (如 图 4-62 所 示 ), 打开 “上 段落” 对话 框 。 


站 图 4-62 


@ 切换 到 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ,“ 间 距 ”选项 的 “行距 ” 
设置 为 选择 “多 倍 行距 ”% “设置 值 ” 栏 文本 框 通过 “后 ”按钮 设 
曲 
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置 ， 如 “2.$”， 如 图 4-63 所 示 。 


对 Sf 方式 (6): 
缩 进 


xzzma 本国 tt: 一 国 saam[ 站 


不 -的 


日 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 即 可 增加 行 与 行 乙 间 的 间距 ， 效 末 如 
图 4-64 所 示 。 


第 3 节 ”销售 步骤 
由 于 长 年 辕 月 的 工作 ， 销售 经 理会 对 一 些 经 常 的 工作 感到 麻木 ， 不 自觉 地 忽略 


了 一 些 重 要 的 事项 。 所 以 ， 你 应 该 反省， 总 结 自己 的 工作 ， 以 防 引起 这 种 交 病 


怎样 去 接触 客户 
怎样 把 所 客户 的 注意 

5 点 建议 ， 怎样 引起 他 的 兴趣 

? 引起 他 的 欲望 去 购买 
sl | 


4-64 
5 为 文本 设置 分 栏 


lo 很 多 文字 时 , 为 了 使 幻灯 片 更 美观 ,可 以 选择 对 文 
行 分 栏 设置 ， 并 有 效 奏 看 文字 内 容 。 

打开 演示 文稿 , 选中 需要 分 栏 的 文本 , 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 段 

洲 ” 选 项 组 中 的 “三 (添加 或 删除 列 )” 授 钮 ， 在 打开 的 下 拉 采 单 

中 选择 “更 多 栏 ” 命 令 ( 如 图 4-65 所 示 )， 打 开 “ 分 栏 ” 对 话 框 。 
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@ 在 “数量 ” 栏 文本 框 中 通过 “ 针 ” 按 钮 设置 ， 如 “2” 在 “ 间 
距 ” 栏 文本 框 中 通过 “所 ”按钮 设置 ， 如 “1 厘米 ”， 如 图 4-66 所 示 。 


EE 休 且 获得 对 力 f 二 更 : 
更 好 地 向 对 力 表 达 尊 焉 ， 克 好 


| 文明、 文化 程度 和 社会 风尚- 


| 
中 的 文 


EE 民 夺 中 加 到 


由 
， 是 因为 四 居多 说 芭 是 和 国界 的 训 务 个 芭 ， 它 不 区 仅 是 个 体 和 为 ，| 中 
民族 行为 。 得 体 的 礼仪 在 一 定 程度 上 反映 了 一 个 国家 、 一 个 民族 的 | 


文化 通 溃 是 指 人 类 的 全 部 知识 和 习俗 的 点 合 - 出 文 化 妆 异 是 指 不 同 国家 、 | 
史 、 化 传统 及 风俗 习惯 等 方 古 的 盖 异 - 对 于 


务 谈判 礼仪 的 主要 表现 形式 为 : 服饰 礼仪 ， 兄 画 礼 仪 ， i 


4-65 


图 4-67 所 示 。 


4-66 


@ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 即 可 将 文本 分 成 两 栏 ， 最 终 


一 、 国 际 商 务 谈判 礼仪 与 文化 差异 概述 | 


TN 


家 、 起 区 、 ys 经 
异 - 人 
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4.3 ”文本 的 美化 技巧 


久 效 果 如 


7 让 输入 的 文本 快速 转换 为 艺术 字样 式 


在 设计 幻灯 片 的 过 程 中 ， 为 了 让 文本 的 内 容 更 加 突出 ， 可 以 
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过 应 用 艺术 字 ， 使 文稿 具有 观 和 货 性 ， 达 到 美观 的 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 包含 文字 的 文本 框 ， 单 击 “ 绘 网 工具 ” 
一 “格式 ”一 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 的 “(其 他 )” 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 艺术 样式 ， 如 图 4-68 所 示 。 


动画 幻灯 片 放映 审阅 “视图 
-| 名 形 状 填 充 - 
elo 
人 形 类 效果 ~ 

形状 样式 区 


样张 试 读 


但 是 ， 这 是 戎 想 灾 头 三 的 坚 拧 。 | 
站 、 一 地 效 包 之 前 玻 洽 证 己 一 个 笑 妙 的 开端 ,今后 无 论 直 到 什么 阶 
者 这 世界 的 守 么 角落 都 仿 守 稻 的 回 记 . 让 
中 生活 旦 让 你 店 称 的 鸡 季 汰 上 度 理 中 

不 过 ， 当 前 的 现实 是 只 有 存款 六 万 

我 拔 出 了 所 有 以 我 们 借 人 各 义 开具 的 竹 奖 良 行 让 。 有 一 埋 寿 佘 

额 ， 加 来 加 去 只 有 远 么 和 多。 姥 个 对 候 的 我 们 ， 刚 刚 凯 尽 全 方 在 北京 科 
了 一 套 小 小 的 房子 ， 放 件 已 备 ， 捐 礼 未 办 。 六 甩 对 于 一 场 简 单 的 娩 礼 
都 有 点 钨 裤 见 对 ， 记 就 是 刚 移 一 次 欧 江 自由 行 袜 月 可 买点 纸 念 品 的 线 ， 
尼 是 礼 还 是 受 赛 月 ， 只 能 堪 直 二 造 一 。 好 在 我 们 很 快 没有 争议 的 达 忒 
一 党 见 一 一 走 蝶 ， 委 导 霉 ! 如 采 说 传说 至 漠 话 一 般 的 萝 之 目的 地 是 
I 不 在 下 月 实现 豆 等 到 们 时? 


目 图 4-68 
@ 单 击 即 可 应 用 ， 应 用 完成 后 约 灯 片 效果 如 图 4-69 所 示 。 


样张 试 读 


希腊 
“小 白 ” 夫 妻 也 要 欧洲 窗 朋 


pm | 


没 钱 ” 怎 么 去 欧洲 度 赛 月 ? 白 本 护 申 怎么 可 能 全 下 PT 

证 ? 第 二 次 山 所 游 区 要 自由 生 关 闪 ， 
岛 ”? 再 加 上 好 像 英文 也 有 点 忘 了 ? 要 可 个 催 和 这 革 汪 并 人 条 
白 梦 境 于 我 ， 就 像 是 十 六 岁 遥 望 六 


MT 
什么 阶段 、 从 回忆 。 面 幸福 的 回忆 

希腊 |。 和 2 
“小 白 ” 夫 妻 也 要 欧洲 蜜月 


里 瘟 话 一 般 的 梦 之 目的 地 是 它 ， 不 在 密 月 实现 要 等 到 条 时 
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技巧 25 


设置 文字 的 填充 效果 《渐变 、 
约 灯 万 中 的 文字 不 是 仅仅 只 能 设置 单 色 显 示 ， 对 于 较 大 的 文 


案 、 纹 理 、 图 片 等 ) 


第 4 章 @ 幻灯 片 中 文本 处 理 也 需要 艺术 O 133 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


字 比 如 标题 文字 我 们 可 以 设置 出 多 种 不 同 的 填充 效果 ， 如 渐变 、 
图 案 、 纹 理 填充 等， 不 同 的 填充 效果 可 以 用 在 不 同 的 场合 。 

1. 渐变 填充 

@ 选中 文字 并 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 文字 格式 效果 ”命令 ， 右 侧 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 
窗 格 。 

@ 选择 “4 〈 文 本 填充 轮廓 )” 标 签 ， 在 “文本 填充 ” 栏 下 
选中 “渐变 填充 ” 单 选 枉 ， 如 网 4-70 所 示 。 


“NL ZE = vX ee a 5 、 
设置 形状 格式 “ 预 设 渐变 ”下 拉 列 表 中 可 选择 。 
形状 选项 ” 文本 选项 
A 

O 〇 无 填充 (N) 

〇 纯色 填充 (S) 

〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 

〇 图 案 填 充 (A) 

预 设 渐变 (R) 

ee 

方向 D) 

角度 (E) 

渐变 光 园 

0 = 


“ 方 同 ” 下 拉 列 表 中 可 选择 。 


emo 
saeo 一 区 
sD 一 
与 形状 一 起 旋转 (W) 


4-70 


@ 渐变 光圈 及 颜色 的 设置 是 关键 ,可 以 单 击 “i” 按钮 添加 
设置 点 ， 单 击 “ 六 ”按钮 删除 控制 点 。 光 标 选中 控制 点 ， 然 后 可 
以 在 下 面 的 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 颜色 ， 使 用 多 设置 点 设置 渐 
变色 ， 可 以 得 到 多 层次 感 的 效果 。 

如 图 4-71 所 示 为 不 同 渐变 填充 效果 及 其 对 应 的 参数 


设置 。 
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2. 图 片 或 纹理 填充 效果 
@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 贸 格 中 选择 “全 (文本 填充 轮廓 )” 


标签 ， 在 “文本 填充 ” 栏 下 选中 “图片 或 纹理 填充 ” 单 选 枉 ， 如 


图 4-72 所 示 。 


设置 形状 格式 


形状 选项 ”文本 选项 


au 
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〇 图案 填充 办 
三， 
关 型 
方向 (D) 
中 
颜色 (C) 
位 寺 O) 


U + 
颜色 (C) 
位 年 OD) 
透明 度 四 一 一 一 一 一 一 |0% 3 


单 击 自 右 侧 下 了 按钮 可 选 搓 。 
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如 图 4-73 所 示 为 设 症 的 不 同 纹理 填充 效 来。 


纸袋 样式 


深 色 木质 


粉色 面巾纸 


单 击 “ 文 件 ” 
按钮 ， 从 计算 机 中 
选择 要 作为 填充 的 
I 
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3. 图 案 填充 
@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 选择 “会 (文本 填充 轮 
廊 )” 标 签 ， 在 “文本 填充 ” 栏 下 选中 “图 案 填充 ” 单 选 框 ， 如 
图 4-74 所 示 。 
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“前 景色 ” 与 “和 背 
景色 ”可 以 通过 下 拉 按 
钮 选择 设置 。 


Tiil 
NN 


dt 
i 


上 图 4-74 
如 图 4-75 所 示 为 设置 的 不 同 图 案 填 充 效果 。 
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waxszpmt ee 
对 于 像 标 题 文 学 这 样 字 写 较 大 的 文学 ， 还 可 以 为 其 设置 轮 亡 
线条 ， 这 也 是 美化 文字 的 一 种 方式 。 
@ 选中 文本 ， 单 击 右 键 ， 在 右键 沫 单 中 选择 “设置 文字 效 
果 格 式 ” 命 令 ， 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 选 择 “ 人 会 ( 文 
本 填充 轮廓 )” 标 签 ， 在 “文本 边框 ” 栏 下 进行 详细 设置 ， 如 
图 4-76 所 示 。 


O 有 5 可 以 设置 线条 闫 
O Wsa() 色 、 宽 度 值 粗细) 、 
选择 不 同 线 型 等 。 
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如 图 4-77 所 示 为 为 文字 设置 了 不 同 轮廓 线条 的 效 末 。 


-二 > 
蓝 色 ;， 圆 点 ; 


2.25 磅 
黄色 ; 划 线 一 点 ; 
2.25 傍 
黑色 |; 双 线 ; 
5 傍 
4 文本 边框 
〇 无 线条 (N) 
〇 实 绪 (9) 
@ 渐变 经 (G) 
预 设 渐变 (R) ~ 
[es 类 型 人 线性 ~ 
方向 (D) = 
角度 (E) 90' 三 
闸 变 光 图 
上 ea || 加 
EE 
位 置 (O) 096 一 
透明 度 中 一 一 一 一 一 一 一 | 0% 
亮度 四 |0% 
宽度 (W) 3 磅 
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设置 文字 艺术 效果  € ) 

文学 艺术 效果 包括 立体、 上 映像、 阴影 、 发 光 和 等， 合理 应 用 也 
会 使 幻灯 片 增色 。 

1. 设置 映像 效果 

@ 选中 文字 并 单 击 右键 ,在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 “ 设 
置 文字 格式 效果 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 选择 “A (文本 效果 )” 标 签 ， 展 开 “ 映 像 ” 栏 可 进行 相 
天 设置 ， 如 图 4-78 所 示 。 
设置 形状 格式 本 “ 预 设 ” 栏 下 拉 列 表 中 可 选择 。 


AAA 图 


”阴影 


4 了 映像 
mao 
RD — 


机 8B) m05 磅 了 
下 高 D) + 一 一 一 |47 磅 3 


4-79 


140 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


2. 设置 阴影 效果 
@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “AS (文本 效果 )” 标 
栏 可 进行 相关 设置 ， 如 图 4-80 所 示 。 


人 色 ” 三 中 到 展开 下 


4b114b 4 id 4 


如 图 4-81 所 示 为 为 文学 设 将 的 个 同 阴 


企业 文化 


改 采 及 对 应 参数 。 


口 


I 
4 


企业 文化 


履 
w 


企业 文化 - 


4pPh|14hl |4hl id4h| 14 
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3. 设置 发 光 效 果 


@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “6 (文本 效果 )” 标 
签 ， 展 开 “ 发 光 ” 栏 可 进行 相关 设置 ， 如 图 4-82 所 示 。 


设置 形状 格式 We 
形状 选项 文本 选项 


人 8 图 


上 阴影 
b> 映像 


4 发 光 “ 预 设 ” 和 “颜色 ” 
栏 中 可 展开 下 拉 列 表 


R&D 
并 外 (O 选择 。 
kx mr 
am 


》 桑 化 边缘 
三 维 格式 
》 三 维 旋转 


有 图 4-82 


如 图 4-83 所 示 为 为 文字 设置 的 不 同 发 光 效 果 及 对 应 参数 。 
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4. 设置 立体 效果 


@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “名 (文本 效果 )” 标 
签 ， 展 开 “三 维 格式 ” 栏 (如 几 4-84 所 示 ) 和 “三 维 旋 转 ” 栏 (如 
图 4-85 押 示 )， 可 进行 相关 参数 设置 。 


目 图 4-84 


站 图 4-86 
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规划 

目 图 4-86( 续 ) 
文本 5， 文字 转 换 效果 
@ 选中 文本 ， 单 击 oT = “格式 ” ER “人 
有。 ; 污 组 的 “文字 效果 ”下 拉 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 选 择 “ 转 
换 ” 命 令 ， 在 打开 的 子 菜单 中 选择 转换 效果 ， 如 图 4-87 所 示 。 
| tt | 

图 形 的 

使 用 

片 的 

使 用 
幻灯 片 

的 表格 
幻灯 片 i 

的 图 表 abcde abcde Ds D> 

3% Wy mh 
ee a abcde abcae abcde abcde 
abcde abcde abcde abcde 
动画 abcde abcde abcde absde | 
设计 


可 图 4-87 
如 图 4-88 所 示 为 为 文字 设置 的 不 同 转换 后 的 幻灯 片 效果 。 
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六 4 文本 框 的 美化 设置 


在 建立 约 灯 太 的 过 程 中 ， 文 本 框 无 时 无 刻 不 在 使 用 者 ， 因 此 
在 合适 的 应 用 环境 下 ， 采 用 合适 的 天 化 方式 是 非常 必要 的 。 


中 选择 合 


图 加 六 往 回 唱 梧 兰 
局- 
BB% NN Tt | 了 四 -. 


1 大 
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1. 套用 样式 快速 美化 文本 框 


@ 打开 演示 文 入 ,选中 需要 编辑 的 文本 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 
“形状 样式 ”选项 组 中 的 “(其 人 他)” 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 
适 的 样式 ， 如 图 4-89 所 示 。 


播 入 形状 


四 
一 一 


@ 单 击 即 可 应 用 ， 应 用 后 文本 框 最 终 


开始 插入 设计 切换 动画 。 幻灯 片 放映 市 阅 视图 | 
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狼 效 果 如 图 4-90 所 示 。 
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目 图 4-90 


2. 设置 文本 框 线条 效果 

@ 选中 需要 设置 的 文本 框 ， 单 击 右键 , 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 
在 “形状 选项 ”下 选择 “ 久 ( 形 状 填充 )” 标 签 ， 在 “线条 ” 栏 
下 可 进行 文本 框 线 条 参数 的 详细 设置 ， 如 疼 4-91 所 示 。 


设置 形状 格式 
形状 选项 “文本 选项 
分 只 讲 
〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 
4 线条 
O 天 线条 (N) 
® 实 线 (S) 可 以 设置 线条 颜 
色 、 宽 度 值 (粗细 ) 、 
六 &(O 选择 不 同 线 型 等 
透明 度 D 一 一 一 一 |0% 了 
宽度 (W) 0.75 磅 
复合 类 型 (0) 
短 划 线 尖 型 (D) 
庄 点 类 型 内 
联接 类型 0) 
箭头 前 半 类 型 (B) = 


上 图 4-91 
不 同 的 文本 框 线条 效果 如 图 4-92 所 示 。 
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四 图 4-92 
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3. 设置 文本 框 填充 效果 

@ 选中 需要 设置 的 文本 框 ， 单 击 右键 , 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 
在 “形状 选项 ”下 选择 “ 久 ( 形 状 填充 )” 标 签 ， 在 “填充 ” 栏 
下 可 进行 文本 框 线 条 参数 的 详细 设置 ， 如 图 4-93 所 示 。 


设置 形状 格式 抽 
形状 选项 “文本 选项 
人 只 僵 
= 
4 填充 可 以 分 别 选择 “ 线 色 填 充 ” 
〇 无 填充 (N) “渐变 填充 ”“ 图 片 纹理 填充 ” 
® 纯色 填充 (S) “图 案 填 充 ” 等 多 个 选项 , 分 别 
〇 渐变 填充 (G) a 
\ 同 的 填充 奖 
> 设置 出 不 同 的 填充 效果 。 
〇 图 案 填 充 (A) 
〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 
eo 


4-93 
不 同 的 文本 框 填充 效果 如 图 4-94 所 示 。 


| 


渐变 填充 
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图 片 填充 
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oS ep < 是 本 人 生 
的 唯一 标准 ， 旺 所 有 目标 的 最 终 目标 。 


纹理 填充 


站 图 4-94( 续 ) 
.设置 文本 框 立体 特效 


@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “只 (效果 )” 标 签 ， 
展开 “三 维 格 式 ” 栏 (如 图 4-95 所 示 〉 和 “三 维 旋 转 ” 栏 (如 


图 4-96 所 示 )， 可 进行 相关 参数 设置 。 


加 癌症 


jg 
融 


4-95 4-96 
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不 同 的 文本 框 立 体 效果 如 图 4-97 所 示 。 


4 三 维 旋转 
=- 加 
X 旋转 (%) 
Vis 
| ee [” |||e 
适 视 人 EE 
[| 保持 文本 平面 状态 (办 
距 床 边 高 度 (D) 
] 4 = 
~ 
X 施 转 09 
Y 旋转 QD 
Z 旋转 四 [®” [|[e| 
适 视 (E) ‘0° ea 
口 保持 文本 平面 状态 (0 
距 床 边 高 度 (D) 5 磅 < 
四 图 4-97 


DE] EXE 让 责 ) 

用 户 在 制作 演示 文稿 时 ， 输 入 到 文本 框 中 的 文本 默认 距离 边 
距 很 近 ， 有 时 为 了 排版 的 需要 ， 需 要 重新 设置 文本 距 文本 框 的 
距离 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 编辑 的 文本 框 ， 单 击 右 键 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 图 4-98 
所 示 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 辆 (大 小 属性 )” 标 签 ， 在 “ 文 
本 框 ” 栏 下 进行 边 距 设置 ， 包 括 “ 左 边 距 ”“ 右 边 距 ”“ 上 边 距 ” 
和 “下 边 距 ” 如 分 别 设置 为 “1.6 厘米 ”“1.3 厘米 ”“0.8 厘米 ” 
和 “1.5 厘米 ”如 图 4-99 所 示 。 

目 完成 上 述 操作 后 , 关闭 右 侧 任务 窗 格 , 可 以 查看 到 设置 前 
后 的 对 比 效果 ， 如 图 4-100 所 示 。 
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设置 形状 格式 靶 


人 生 也 有 盘 利 和 亏损 
在 看 待 自己 的 生命 时 ， 可 以 把 负面 情结 当 作 支出 
把 正面 情绪 当 作 收入 。 


当 正面 情绪 多 于 负面 情结 时 ， 我 们 在 幸福 这 | 多 
“至 高 财富 ”上 就 盈利 了 。 


人 生 也 有 盘 利 和 亏损 


在 看 待 自己 的 生命 时 ， 可 以 把 负面 情绪 
当 作 支出 ， 把 正面 情绪 当 作 收 入 。 


当 正面 情绪 多 于 负面 情绪 时 ， 我 们 在 幸 
盈利 了 。 


福 这 一 “至 高 财富 ”上 就 盈利 


4-100 
:AI 用 格式 刷 引 用 文本 格式 


选中 的 文本 都 设置 了 格式 ， 当 其 他 文本 需要 使 用 相同 的 格式 
时 ， 可 以 使 用 格式 刷 快 速 引用 文字 格式 ， 不 必 重 新 再 次 设置 ， 大 
大 提高 了 效率 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 草 贴 板 ” 选 
项 组 中 的 “学 ”按钮 (如 图 4-101 所 示 )， 此 时 光标 变 成 小 刷子 
形状 “起” 在 需要 引用 格式 的 文本 框 上 单 击 即 可 引用 相同 的 格式 ， 
如 图 4-102 所 示 。 
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EN 插入 设计 EE 幻灯 片 放映 


| 
1 白 电 精神 一 一 自信 竞争 
| 专 。 有 信心 我们 星 胜利 者 ; 
| 自 电 祖 神 一 便 选 资源 Eb 
Ja 每 个 人 都 要 发 挥 自 己 的 主 3 | _ 了 对 条 ， 提 二 下 能 去 。 
, 白 电 精神 一 自信 竞争 | 
有 信心， 我 是 肚 和 者 ; D 一 5 
| | 无 信心 ， 一 事 无 成 ; | 


上 图 4-101 站 图 4-102 

@ 如 果 多 处 需要 使 用 相同 的 格式 ， 则 双击 “学 ”按钮 ， 依 
次 在 需要 3 引用 格式 的 文本 框 上 单 击 , 全 部 引用 完 后 单 击 一 次 “学 ” 
按钮 退出 即 可 。 


用 格式 刷 引 用 文本 框 格式 


当 设 置 好 文本 格式 后 ， 我 们 通常 会 使 用 格式 刷 来 借用 文本 的 
格式 ， 那 么 当 文 本 框 的 格式 设置 好 并 且 其 他 的 文本 框 也 需要 使 用 
相同 格式 时 ， 则 可 以 快速 刷 格式 ， 无 须 重 新 设置 。 

@ 打开 演示 文稿 ,选中 设置 好 格式 的 文本 框 ， 单 击 “ 开 始 ” 
一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “村 ”按钮 〈 如 网 4-103 所 示 )。 


饮水 思源 , 下 载 不 忘 “关注 - . PP 分享 
息 们 会 所 供 机 多 更 好 的 PPT 素 材 , 让 你 不 再 煤 恼 ! 


4-103 
@ 此 时 光标 变 成 小 刷子 形状 “上 直 ” 在 需要 引用 格式 的 文本 
框 上 单 击 即 可 引用 相同 的 格式 ， 如 图 4-104 所 示 。 
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我 们 只 分 孚 精品 


和 一 一 一 一 一 一 一 一 一 | 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


耻 加 4-104 
日 如 果 多 处 需要 使 用 相同 的 格式 ， 则 双击 “学 ”按钮 ， 依 


次 在 需要 引用 格式 的 文本 框 上 单 击 , 全 部 引用 完 后 单 击 一 次 “学 ” 
按钮 退出 即 可 。 


7 将 排版 好 的 文本 框 设置 为 默认 文本 框 


文本 框 格式 设置 完成 后 ， 用 户 可 以 将 其 设置 成 为 默认 文本 
框 ， 那 么 下 次 使 用 时 ， 默 认 绘制 的 驶 是 这 种 效果 的 文本 框 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 选 中 设置 好 格式 的 文本 框 ， 单 击 右 键 ， 
在 打开 的 右键 下 拉 有 玉音 中 选择 “设置 为 默认 文本 杠 ” 命 令 ， 如 
图 4-105 所 示 。 


_ [ 凶 
图 “ 编 旨 文字 00 
= era 编辑 机 点 (E) 

我 们 只 分 享 精 5 和 时 
PN 号 组 合 (G) 


4-105 
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@ 设置 完成 后 , 用 户 再 添加 文本 框 ， 文 本 框 的 默认 格式 即 如 
图 4-106 所 示 。 


4-100 
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第 5 章 


用 SmartArt 图 形 表 达 数 据 关 系 


S.1 SmartArt 图 形 的 编辑 技巧 
有 用 文本 窗 格 向 SmartArt 图 输入 文本 


对 于 SmartArt 图 形 来 说 ， 它 是 为 了 更 好 地 传达 文学 信息 以 及 它们 
之 则 的 关系 。 那 么 ， 如 何在 创建 好 的 SmartArt 图 形 中 输入 文学 呢 ? 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 
具 ” 一 “设计 ”一 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 的 “文本 窗 格 ”按钮 (如 
图 5-1 所 示 )， 打 开 左 侧 的 “在 此 处 键入 文字 ”文本 窗 格 。 


| 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 | 设计 格式 


EL 


SmartArt 样式 


A 


ss 
@ 在 文本 窗 格 中 选中 文本 选项 ， 将 选中 SmartArt 图 形 中 与 
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之 对 应 的 图 形 ， 输 入 文字 ， 如 图 5-2 所 示 。 


@ 完善 文本 窗 格 中 所 有 文本 选项 后 , 关闭 文本 窗 格 ， 即 可 看 
到 SmartArt 图 形 最 终 效 果 如 图 5-3 所 示 。 


选中 SmartArt 图 形 以 后 ， 单 击 图 形 左 侧 的 “EE” 按钮， 也 可 
以 打开 堪 侧 的 “在 此 处 键入 文字 ”文本 窗 格 。 


9) 在 文本 窗 格 调整 文本 级 别 
编辑 SmartArt 图 形 的 文本 过 程 中 , 对 于 有 层次 结构 且 级 别 不 
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相同 的 内 容 ， 需 要 用 户 在 文本 窗 格 中 调整 文本 的 级 别 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 “ 国 ” 按 钮 ， 
打开 左 侧 的 “在 此 处 键入 文字 ”文本 窗 格 ， 在 文本 选项 中 输入 文 
字 ， 如 图 5-4 所 示 。 


商品 部 


mn 
F 天 本立 


运 豆 部 


5-4 


@ 若 文本 选项 不 够 ， 按 (Enter〉 键 即 可 添加 文本 选项 ， 如 
图 5-5 所 示 。 大 需要 在 文本 选项 后 添加 子 分 文 ， 如 “运营 部 ” 认 
标定 位 在 其 后 添加 的 文本 选项 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “创建 图 形 ” 选 
项 组 中 的 “降级 ”按钮 。 


5-5 


@ 然后 输入 文字 ， 接 着 按 (Enter〉 键 添加 文本 选项 ， 输 入 
文字 ， 关 闭 左 侧 的 文本 窗 格 ， 即 可 看 到 调整 文本 级 别 的 最 终 效 果 
如 图 5-6 所 示 。 
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有 法 加 同 级 或 下 属 分 支 


对 于 编辑 的 SmartArt 图 形 , 用 户 可 以 随时 根据 需要 来 诺 加 同 
级 或 者 是 下 属 分 文 。 那 么 ， 有 共 体 如 何 来 操作 呢 ? 

@ 打开 汗 示 文稿 ， 选 中 “ 运 萌 部 ”， 单 击 “SmartArt 工具 ” 
一 “设计 ”一 “创建 图 形 ”选项 组 中 的 “ 诬 加 形状 ”按钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “在 后 和 面 添 加 形状 ”命令 〈 如 网 5-7 所 示 )， 
即 可 插入 同 级 的 文本 选项 。 

@ 选中 插入 的 文本 , 单 击 右键 , 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 编 辑 文子 ”命令 (如 图 5-8 所 示 ), 输入 对 应 的 文字 “客服 部 ”。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 i 


重 设 图 形 
启 在 前 面 添 hn 形状 (B) 《上 
| 甸 在 上 方 沃 jn 关上 布局 二 
最 ， 在 下 方 添加 形状 (W) 
局 ， 添 加 助理 中 


ay 
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日 接 者 选中 “运营 部 ”， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “设计 ” 
一 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 的 “添加 形状 ” 投 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “在 下 方 洪 加 形状 ”命令 (如 图 5-9 所 示 )， 即 可 插入 下 
属 分 文 。 
@ 选中 插入 的 文本 , 单 击 右键 , 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 编 辑 文字 ”命令 (如 图 5-10 所 示 )， 输 入 对 应 的 文字 。 
| x Fe aa oz 订 qUHa 册 。 讽 


更 改 布局 SmartArt 样式 重 设 图 形 “转换 


硬 ”在 后 画 添 加 形状 从 ) 
语 在 前 面 添加 形状 (B) 。 


Bo ece 3 
4 


日 按 同 样 的 方法 继续 添加 下 属 分 文 , 添加 完成 后 ，SmartArt 
图 形 的 最 终 效 果 如 图 5-11 所 示 。 


组 织 架 构 


综合 管理 部 


| Your site here 


四 图 5-11 


;5 快速 调整 SmartArt 图 中 形状 的 顺序 


在 制作 SmartArt 流程 图 的 时 候 , 如 果 制 作 好 的 流程 图 的 顺序 
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补 打 乱 了 ， 那 么 如 何 来 进行 调整 呢 ? 

@ 打开 演示 文 稳 , 选中 需要 调整 顺序 的 形状 , 单 击 “SmartArt 
工具 ”一 “设计 ”一 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 的 “* (上 移 )” 按 钮 、 
“v 《下 移 )” 按 钮 或 者 “e《 从 石 问 左 )” 按 钮 ， 如 图 5-12 所 示 。 


@ 如 单 击 “+ (上 移 )” 按 钮 后 ,SmartArt 图 形 效 果 如 图 5-13 
所 示 。 


根据 应 聘 者 次 
料 进行 稍 先 


| 体检 合格 者 办 
理 聘用 手续 


四 图 5-13 
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PowerPoint 2013 为 用 户 提 供 了 多 种 类 型 的 SmartArt 图 形 布 
局 和 样式 ， 而 每 一 种 布局 和 样式 都 会 为 用 户 传达 不 同 的 信息 ， 可 


以 根据 需要 来 更 改 SmartArt 布局 类 型 。 

@ 打开 演示 文稿 , 选中 SmartArt 图 形 , 单 击 “SmartArt 工具 ” 
一 “设计 ”一 “布局 ”选项 组 中 的 “更 改 布局 ”按钮 ， 在 打开 的 下 
拉 列 表 中 选择 更 改 的 布局 ， 如 “射线 循环 ” 如 图 5-14 所 示 。 
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@ 单 击 即 可 应 用 ,应 用 后 SmartArt 图 形 效 果 如 图 5-15 所 示 。 


四 图 5-15 
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民 操作 扩展 


用 户 还 可 以 在 单 击 “更 改 布局 ”打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 
他 布局 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 (如 图 5-16 
所 示 )， 用 户 可 以 有 更 多 的 Smart Art 图 形 类 型 的 选择 。 
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EI 


辣 
TT 
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更 改 默 认 图 形 样式 为 其 他 上 自选 图 形 


创建 SmartArt 图 形 样式 显示 的 是 默认 的 图 形 样 式 , 用 户 可 以 
根据 目 己 需要 更 改 默认 的 网 形 样 式 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 选 中 需要 更 改 样式 的 图 形 ， 早 击 
“SmartArt 工具 ”一 “格式 ”一 “形状 ”选项 组 中 的 “更 改 形 状 ” 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 更 改 的 形状 (如 图 5-17 所 示 )， 
“二 

@ 单 击 即 可 应 用 ， 其 他 图 形 按 相 同方 法 更 改 ， 更 改 完成 后 
SmartArt 图 形 效 采 如 图 5-18 所 示 。 
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站 图 5-18 


尽 操作 扩展 
用 户 可 以 授 “Ctrl〉 键 选中 所 有 和 需要 修改 的 图 形 ， 一 次 性 修 
改 。 除 了 上 述 方法 以 外 ， 选 中 行 修改 的 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 打开 
的 右键 下 拉 列 表 中 选择 “更 改 形状 ”命令 ， 在 子 亲 单 中 选择 修改 
的 形状 (如 图 5-19 所 示 ), 也 可 以 达到 修改 默认 图 形 样式 的 效果 。 
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下 图 5-19 


5 在 SmartArt 图 形 中 插入 坚 排 文字 


在 设计 演示 文稿 过 程 中 ，SmartArt 图 形 中 的 文字 可 以 竖 排 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 按 住 〈《Ctrl》 键 选中 所 有 图 形 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “ 吧 (文字 方向 )” 按 钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “ 坚 排 ”命令 ， 如 图 5-20 所 示 。 
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@ 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 “所 ”按钮 ， 打 开 左 侧 的 “在 
此 处 键入 文字 ”文本 窗 格 ， 输 入 对 应 的 文本 ， 即 可 看 到 右边 显示 
的 是 竖 排 文字 ， 如 图 5-21 所 示 。 


5-21 


一 键 快速 美化 SmartArt 


用 户 插入 的 多 个 SmartArt 图 形 ， 可 以 快速 一 键 美 化 ， 使 幻灯 
片 更 美观 ，SmartArt 图 形 效果 更 好 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 
具 ” 一 “设计 ”一 “SmartArt 样式 ”选项 组 中 的 “= 〈 其 他 )” 按 
钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 适合 的 SmartArt 样式 ， 如 图 5-22 所 示 。 
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@ 单 击 即 可 应 用 ， 应 用 不 同 SmartArt 图 形 的 效果 如 图 5-23 


所 示 。 


四 图 5-23 
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os 自 定义 图 形 的 特殊 效果 


插入 SmartArt 图 形 后 , 通过 套用 样式 可 以 达到 快速 美化 的 目 
的 ， 但 除 此 之 外 ， 还 可 以 自 定 义 图 形 的 其 他 效果 。 如 果 只 选中 单 
个 图 形 操 作 ， 将 会 使 设置 效果 只 应 用 于 单个 图 形 上 。 

@ 打开 演示 文稿 , 选中 单个 形状 , 单 击 “SmartArt 绘图 工具 ” 
一 “格式 ”一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 “形状 效果 ”按钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “了 预 设 ” 命 令 ， 在 打开 的 子 采 单 中 选择 预 设 
效果 ， 如 “ 预 设 9” 如 图 5-24 所 示 。 


医 Z Fe 和 天 ii 号 A || 强 下 


@ 单 击 即 可 应 用 ， 效 果 如 图 5-25 所 示 ， 若 余下 形状 采用 同样 
操作 设置 , 全 部 设置 完成 后 , SmartArt 图 形 最 终 效 果 如 图 $-26 所 示 。 
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只 操作 扩展 


除了 设置 “ 预 设 ” 效 末 ， 还 包括 “阴影 ”“ 上 映像 “发 兴 ”“ 和 柔 
化 边缘 ”“ 校 合 ” 和 “三 维 效 末 ”都 可 以 用 来 设置 单个 形状 的 效 
和 东 。 用 户 还 可 以 选中 单个 形状 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 
表 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打 开 右 侧 的 “设置 形状 格式 ” 
任务 贸 格 ， 选 择 “ 口 效果)” 标签 ， 在 下 和 耐 各 效果 栏 中 可 以 进行 
详细 设置 ， 如 图 5-27 所 示 。 
设置 形状 格式 Es 


形状 选项 ”文本 选项 
日 世 


映像 
> 发 光 
柔 化 边缘 
>》 三 维 格式 
> 三 维 旋转 


要 
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如 图 5-28 所 示 为 设置 图 形 科 化 边缘 的 效 末 ， 如 图 5-29 所 示 
为 设 症 几 形 阴影 效 末 。 
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NT 将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 


创建 SmartArt 图 形 后 ， 如 果 不 需 要 再 编辑 修改 ， 可 以 将 其 快 
速 转换 为 形状 显示 ， 以 便于 其 他 位 置 更 方便 地 使 用 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 早 击 “SmartArt 工 
具 ” 一 “设计 ”一 “ 重 置 ”选项 组 中 的 “转换 ”按钮 ， 在 打开 的 


下 拉 列 表 中 选择 “转换 为 形状 ”命令 ， 如 图 5-30 所 不。 
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@ 完成 上 述 操作 后 即 可 将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 ， 可 看 
到 选中 状态 如 图 5-31 所 示 。 


四 图 5-31 


第 S 章 @ 用 SmartArt 图 形 表 达 数 据 关 系 O 169 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
pl 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


SmartArt 图 形 转换 为 形状 以 后 ， 如 条 用 户 后 期 需要 继续 纺 
和 辑 ， 可 以 选中 解除 组 合 ， 但 是 解除 组 合 后 它 已 不 再 是 SmartArt 
图 形 了 。 


;52 将 SmartArt 图 形 转换 为 文本 


SmartArt 图 形 不 需要 编辑 的 时 候 ， 除 了 转换 为 形状 外 ， 还 可 
以 转换 为 文本 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 
具 ” 一 “设计 ”一 “ 重 置 ”选项 组 中 的 “转换 ”按钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “转换 为 文本 ”命令 ， 如 图 5-32 所 示 。 


切 添 加 形状 -< 升级 个 
图 添 jn 项 目 符号 ”3 降级 v» 


且 文 本 窗 格 ”他 从 右 向 左 品 - 

1 而 二 二 vi 
-0 A 
-一 一 


ar 


ee 和 ee 
二 
. 1] 


S39 
@ 完成 上 述 操 作 后 即 可 将 SmartArt 图 形 转换 为 图 形 ， 可 看 
到 选中 状态 如 图 5-33 所 示 。 
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S.2 用 SmartArt 图 表 范 例 


5 列表 型 图 示 应 用 范例 1 


如 图 5-34 所 示 为 创建 的 “ 某 公 司 部 门 职 责 分 配 ”SmartArt 
图 形 。 该 图 使 用 的 是 “层次 结构 列表 ”列表 型 SmartArt 图 形 ， 它 
用 于 显示 组 织 之 间 的 层次 关系 ,还 可 用 于 对 信息 分 组 或 列 出 信息 。 
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@ 打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 
“SmartArt” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 
左 侧 选择 “列表 ”标签 ， 在 右 侧 单 击 选 中 “层次 结构 列表 ”选项 ， 
如 图 5-35 所 示 。 


国力 图 | 


四 图 5-35 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 插入 默认 SmartArt 图 形 。 打 开 
左 侧 的 文本 窗 格 , 输入 对 应 文本 。 选中“ 市场 部 ”形状 , 选择 “在 
后 面 添加 形状 ”命令 ， 如 图 5-36 所 示 。 
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i me | 


日 执行 上 述 命 令 后 即 可 添加 一 个 同 组 级 的 形状 , 输入 文本 内 
容 为 “财务 部 ”然后 在 “财务 部 ”下 方 添加 两 个 形状 (如 图 5-37 
所 示 )， 然 后 输入 对 应 文本 。 


行政 人 事 部 


@ 选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “设计 ” 
一 “SmartArt 样式 ”选项 组 中 的 “更 改 颜色 ”按钮 ， 在 打开 下 拉 
列表 中 选择 “彩色 -着 色 ”， 如 图 5-38 所 示 ; 单 击 “SmartArt 工具 ” 
一 “设计 ”一 “SmartArt 样式 ”选项 组 中 的 “= (其 他 )” 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选中 “ 砖 块 场景 ”%” 如 图 5-39 所 示 。 
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5-39 
KR】 列表 型 图 示 应 用 范例 2 


如 图 5-40 所 示 为 创建 的 “手机 发 展 ”SmartArt 图 形 。 该 图 
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使 用 的 是 “棱锥 型 列表 ”列表 型 SmartArt 图 形 ， 它 用 于 显示 比例 
关系 、 互 连 关 系 或 分 层 关系 。 


的 全 称 为 3rd Generation， 中 文 含义 就 是 第 三 代数 字 通 信 。 
1G 提供 语音 传输 服务 


2G 主要 提供 语音 传输 及 有 
限 的 数据 传输 能 力 


人 可 上 网 ， 对 于 


人 俞 能 力 。 


站 图 5-40 


@ 选中 要 插入 SmartArt 图 的 幻灯 片 ， 打 开 “ 选 择 SmartArt 
图 形 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 选 择 “ 列 表 ” 标 签 ， 在 右 侧 单 击 选 
中 “和 王 直 V 型 列表 ”选项 ， 如 图 5-41 所 示 。 


伟 office.com 


“e 叮 


四 图 5-41 
@ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 插入 默认 的 SmartArt 图 形 。 单 
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击 SmartArt 图 形 左 侧 的 ““ ”按钮 ， 打开 左 侧 的 文本 窗 格 ， 输 入 
对 应 文本 ， 如 图 5-42 所 示 。 


。 16 提供 语 育 传 边 服 务 
e 2G ee 


es 3G 可 通话 ,可 上 网 ， 对 于 影像 
5 全 
3G 可 通话 ， 可 上 同 ， 对 于 | 
和 晤 抱 、 图 形 及 其 他 多 媒体 0 
都 有 足够 的 传输 能 力 。 


5-42 


@ 单 击 选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “ 设 
计 ” 一 “SmartArt 样式 ”选项 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 在 打开 
的 下 拉 列 表 中 选择 “彩色 填充 -看 色 2” 命 令 ， 如 网 5-43 所 示 ; 
单 击 “SmartArt 样式 ”选项 组 中 的 “(其 他 )” 按 钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “卡通 ”如 网 5-44 所 示 。 


”切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 设计 | 格式 


流程 型 图 示 应 用 范例 


如 图 5-45 所 示 使 用 的 是 “漏斗 ”流程 型 SmartArt 图 形 ， 它 


用 于 显示 信息 的 炸 选 ， 或 者 多 个 部 分 如 何 合并 为 一 个 整体 。 
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@ 选中 要 插入 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 ， 选 择 “ 流 程 ” 一 
“漏斗 ” 形 SmartArt 图 形 ， 插 入 后 输入 基本 文字 ， 如 图 5-46 
所 未 。 


5-46 


@ 选中 SmartArt 图 形 中 的 漏斗 形状 ， 单 击 “SmartArt 工具 ” 
一 “格式 ”一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 “(其 人 他)” 按钮， 打开 
右 侧 的 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 选 择 “ 久 (填充 线条 )” 标 
签 , 单 击 展开 “线条 ” 栏 , 接着 设置 如 图 5-47 所 示 各 种 详细 参数 。 
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某 点 类 型 内 
联接 类 型 省 
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@ 选中 SmartArt 图 形 中 圆 形 形 状 ， 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选 
择 “ 今 (填充 线条 )” 标 签单 击 展开 “ 填 充 ” 栏 ,设置 如 图 5-48 
所 示 各 种 详细 参数 。 
| 设置 形状 格式 -x 


疼 趟 峙 如 沃 Hn 科 注 


5-48 


@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “RQ (效果 )” 标 签 ， 单 击 展开 
“三 维 格式 ” 栏 ， 设 置 如 图 5-49 所 示 各 种 详细 参数 。 
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旧 图 5-49 
© 其 他 图 形 按 同 样 步 骤 操 作 设 置 参 数 ， 设 置 完 成 后 ,关闭 右 
侧 的 任务 窗 格 ， 即 可 得 到 图 5-45 所 示 的 效果 。 
5 关系 图 示 应 用 范例 1 


如 图 5-50 所 示 为 创建 的 “研究 退休 与 养老 金 天 系 ”SmartArt 
图 形 。 该 图 使 用 的 是 “平衡 箭头 ”关系 型 SmartArt 图 形 ， 它 用 于 
显示 两 个 对 立 的 观点 或 概念 。 


5-50 


178 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


@ 选中 要 插入 SmartArt 图 形 的 约 灯 户 ， 选 择 “ 关 系 ” 标 签 
一 “平衡 租 头 ”SmartArt 图 形 , 插入 后 输入 其 本文 宁 ， 如 图 5-51 
所 示 。 


我 们 的 养老 金 到 底 到 哪里 | 
去 了 ? 管理 养老 金 的 部 门 ， 
应 该 给 公众 一 个 说 法 ， 别 
动不动 打 延 迟 退休 、 延 迟 
零 取 养老 金 的 主意 


在 养老 金 缺口 压力 持续 加 
大 的 情况 下 ， 学 界 认为 延 
， 迟 退休 可 以 成 为 组 解 社保 ， 
? 基金 缺口 的 压力 的 有 效 办 ， 
| 法 ,在 一 定 程度 上 存在 给 
社保 雪人 输血 的 可 能 。 


51 


@ 选中 全 部 文字 , 在 “SmartArt 工具 ”一 “设计 ”一 “字体 ” 
选项 组 中 进行 文字 格式 设置 ， 设 置 如 图 5-52 所 示 。 


延迟 退 体 真 的 可 以 延迟 章 老 金 篆 老 吗 


应 该 给 公众 一 个 说 法 ， 别 
动不动 打 延 到 退休、 性 返 
零 取 养老 全 的 主意 


在 养老 全 缺口 压力 持续 加 
大 的 情况 下 ， 学 界 认为 延 
近 退 休 可 以 成 为 缓解 社保 
基 全 缺口 的 压力 的 有 效 办 
法 ， 在 一 定 程 度 上 存在 给 
社保 基金 输血 的 可 能 。 


S32 


@ 选中 所 有 形状 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “格式 ”一 “ 形 
状 样 式 ” 选 项 组 中 的 “形状 填充 ” 投 钮 ， 选 择 “ 深 红 ” 颜 色 ， 如 
图 5-53 所 示 。 
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5 
@ 选中 SmartArt 图 形 , 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “格式 ”一 “ 形 
状 样式 ”选项 组 中 的 “形状 效果 ”按钮 ， 鼠 标 指 向 “阴影 ”命令 ， 在 
打开 的 子 菜单 中 选择 “ 右 下 对 角 透 视 ”( 如 图 5-54 所 示 )， 接 着 再 指 
向 “ 棱 台 ”命令 ， 在 打开 的 子 菜单 中 选择 角度 ， 如 图 5-55 所 示 。 


”幻灯 片 放映 帘 阅 视图 开发 I 具 设计 格式 


oy =no.. 


5-54 5-55 


(9 天 系 图 示 应 用 学 例 2 
如 图 5-56 所 示 为 创建 的 “市 民 购 物 习惯 调查 ”SmartArt 图 
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形 。 该 图 使 用 的 是 “次 轮 ” 关 系 型 SmartArt 图 形 ， 它 用 于 显示 互 
相 紧 密 关 联 的 观点 。 


市 民 购 物 习惯 调查 


四 图 5-56 


@ 选中 要 插入 SmartArt 图 形 的 幻灯 厂 ， 选择 “关系 ”一 “ 具 
轮 ” 选 项 ， 择 入 图 形 后 输入 对 应 文学 ， 光 标定 位 在 “场所 ”文本 
项 , 按 Enter》 键 添加 新 的 文本 项 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “ 议 
计 ” 一 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 的 “降级 ”按钮 (如 图 5-57 所 示 )， 
然后 按 《〈Enter〉 键 在 后 面 添加 两 个 狐 文 本 项 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 开发 I 具 | 设计 | 梅 


市 民 购物 习惯 调查 


用 图 5-57 
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@ 按 同 样 方法 在 “购物 周期 ”和 “购物 品种 ”后 添加 下 一 级 
别 的 文本 项 。 添 加 完成 后 ， 图 中 形状 劳 出 现 矩 形 框 ， 在 左 侧 文本 
窗 格 中 输入 对 应 文本 ， 如 图 5-58 所 示 。 


日 选中 SmartArt 图 中 单个 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 
“格式 ”一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”( 如 图 5-59 所 示 )， 其 他 单个 形状 依次 按 
相同 方法 填充 。 


设计 “切换 动画 


四 图 5-59 
@ 选中 SmartArt 图 中 的 所 有 图 形 ， 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 


“ 口 (效果 )” 标 签 ， 
示 各 种 详细 参数 。 
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单 击 展开 “三 维 格式 ” 栏 ， 设 置 如 图 5-60 所 


市 民 购物 习惯 调查 


5-60 
/循环 图 示 应 用 范例 


如 图 5-61 所 示 为 创建 的 展现 经 营 理 念 民 性 循环 的 一 个 图 示 。 
该 图 使 用 的 是 “基本 循环 ”循环 型 SmartArt 图 形 ， 它 用 于 以 循环 
流程 表示 阶段 、 任 务 或 事件 的 连续 序列 ， 强 调 阶段 或 步 又， 而 不 


经 营 理念 


我 们 认为 : 朝 们 的 业绩 是 可 以 冬 制 和 延续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 自 管理 着 
度 的 日 潮 完 善 和 畴 队 文 化 的 传 潍 。 


以 人 为 本 ， 为 资产 管理 业 


四 图 5-61 


第 S 章 @ 用 SmartArt 图 形 表 达 数 据 关 系 O 183 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


@ 选中 要 搬入 SmartArt 图 形 的 约 灯 户 ， 选 择 “ 循 环 ” 一 “ 基 
本 循环 ”SmartArt 图 形 ， 择 入 基本 图 形 ， 选 中 SmartArt 图 形 中 单 
个 圆 形 形状 ， 按 ‘(Delete〉 键 删除 ， 只 保留 3 个 形状 ， 输 入 对 应 
文字 ， 如 图 5-62 所 示 。 
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@ 选中 所 有 圆 形 形 状 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “格式 ”一 
“形状 样式 ”选项 组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 蓝 色 ”如 图 5-63 所 示 。 


开始 插入 设 计 。 切换 。 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 it | NS | 


标准 色 
我 人 为; 复 | 国 图 大 下 本 四 由 
度 的 日 潮 完 着 最 近 使 用 的 颤 色 。 、S 
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@ 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 “椭圆 ”形状 《如 
图 5-64 所 示 )， 插 入 时 ， 按 住 〈Shift》 键 ， 即 可 绘制 一 个 正 圆 形 。 
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回国 \ 入 口上 国 口 AL 补 峭 
[ET 
线条 


~ 和 


69VNADDDDDY VOD 
业 涩 凡 
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@ 选中 插入 的 圆 形 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “形状 样式 ”选项 组 中 
的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 监 色 ， 痢 色 2， 淡 色 
40%”( 如 图 5-65 所 示 )， 再 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 投 钮 ， 选 择 “ 无 轮 
廊 ” 如 图 5-66 所 示 。 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 。 审阅。 视图 | 格式 设 1 切 禾 动 曙 ”如 J 上 放映 审 赔 视图 | 格式 | 


- | 加 上 移 - 屋 - 层 - | [他 站 全 ”到 上 黎 层 "民生 
As 一 团 区 - A A- Ge 一 - 
主题 颜色 区- 号 - 车 -| 交涉 日 一 全 一 一 


加 ”加 回国 司 加 加 居 拌 窗 冶 人 仆 - 


形状 样式 a 可 加 LT LT | 
On _ 排列 
我 们 认为 : 载 位 这 样 的 信心 主要 来 自 管 : 
这 样 的 信心 主要 来 自 管 : 的 日 尖 去 要 ne 


我 们 认为 :我们 | 硬 国 硕 王 大 男 夯 面 硬 面 
度 的 日 者 完善 和 录 近 使用 的 鼎 色 


下 
妈 拘 宫 式 S 旬 


5-65 5-66 


日 选中 插入 图 形 , 单 击 右键 , 在 右键 末 早 中 选择 “ 置 于 底层 ” 
一 “ 置 于 底层 ”命令 〈 如 图 5-67 所 示 )， 将 图 形 移 全 SmartArt 图 
形 中 形状 的 下 面 并 调整 大 小 ， 达 到 如 图 5-68 所 示 效 果 。 
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另存 为 图 片 (9)... 
向 大 小 和 位 轩 四. 


”EE / 
四 四 


四 图 5-67 目 加 5-68 
@ 按 上 述 同 样 操作 再 插入 一 个 正 圆 形 , 设置 颜色 “ 览 色 ， 看 
色 1， 淡色 60%”， 设置 无 轮廓 ， 调 整 大 小 及 位 置 日 置 于 底层 ， 达 
到 如 图 5-69 所 示 效 果 。 


用 的 投资 理念 ， 
复制 的 投 研 模 


@ 同时 选中 绘制 的 两 个 圆 形 ， 复 制 ， 然 后 分 别 置 于 在 
SmartArt 图 形 中 其 他 两 个 形状 展 层 , 即 可 得 到 如 网 5-61 所 示 的 最 
终 效 末 。 
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幻灯 片 中 图 形 的 使 用 


6.1 图 形 的 绘制 、 编 辑 及 美化 


5 和 绘制 正 图 形 的 技巧 


在 绘图 时 ， 用 户 经 常会 遇 到 拉 伸 变形 、 和 角度 不 准 等 问题 ， 
此 时 惑 珊 要 我 们 来 回调 整 才 能 得 到 标准 正 独 形 ， 那 么 如 何 避 免 这 
坚 问 题 绘 制 出 正 图 形 呢 ? 

选择 自选 图 形 后 ， 按 住 《Shift》 键 的 同时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 
动 绘制 ， 可 以 看 到 图 表 保 持 长 客 相 等 ， 如 图 6-1 所 示 。 


图 ] 上 移 一 层 ” 此” 
本 下 移 一 层 - 岂 组 合 - 
县 选择 窗 格 。 处 旋转 -上 en* 

排列 


目 图 6-1 
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如 图 6-2 所 示 的 图 示 使 用 了 正 圆 图 形 。 


中 m= 


技巧 2 
图 形 的 使 用 在 约 灯 片 中 非常 广泛 ， 除 了 “形状 ”列表 中 拥 


6 


绘制 任意 多 边 形 


供 的 那些 可 以 下 接 使 用 的 图 形 之 外 ， 使 用 “任意 ”多 边 形 工 具 可 
以 绘制 非常 多 的 创建 图 形 。 
@ 在 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “任意 多 边 形 ” 工 具 ， 如 


图 6-3 所 示 。 


图 国信 作品 口 AL 守业 
人 


线条 
“sb. ,NER 
是 形 a 


el 
基本 形状 


人 


@ 忌 标 变 为 “+” 形 状 光 标 ， 在 约 灯 所 中 单 击 定位 光标 ， 再 
拖 动 鼠标 ， 绘 制 线条 ， 每 段 线条 结束 时 单 击 定 位 光标 ， 然 后 继续 
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绘制 线条 ， 


所 未 。 


日 授 相 同 的 方法 可 以 绘制 多 种 创建 图 形 ， 如 图 6-5 所 示 。 


最 终 光 标 与 起 点 重合 ， 完 成 图 形 绘制 ， 如 图 6-4 


站 图 6-4 


调整 图 形 顶 点 变换 图 形 
“形状 ”列表 中 的 正规 图 形 ， 不 仪 可 以 以 原貌 显示 ， 需 要 时 
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可 以 通过 编辑 顶点 来 变换 为 其 他 图 形 ， 可 谓 只 要 你 有 创意 、 有 和 想 
法 ， 你 就 可 以 得 到 想 要 的 图 形 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “格式 ”一 “插入 
形状 ”选项 组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 选 择 “ 编 辑 顶 点 ”命令 ， 
如 图 6-6 所 示 。 


| 文 # 和 天 计 号 订 多 JIHM 市 册 袖 四 | 格 


回响 和 入 口 口 
OATLLDVID 环 改 形状 
[N09 

| 人 


6 


@ 在 图 形 某 处 单 击 右键 ， 在 右键 菜单 中 选择 “添加 顶点 ?” 
(如 图 6-7 所 示 )， 即 可 添加 顶点 。 选 中 添加 顶点 ， 在 打开 的 右键 
琳 单 中 可 以 选择 顶点 类 型 ， 包括 有 “平滑 顶点 ”“ 和 直线 点 ”和 
“ 角 部 顶点 ”， 如 图 6-8 所 示 。 


删除 顶点 届 

开放 路 径 (N) 
关闭 路 径 仙 有 US 用 关于 路 径 ( 
掉 直 己 形 (9) ce v 平滑 顶点 (S) 
曲线 段 (O ”直线 点 (R) 
退出 编辑 硕 点 (E) 角 部 顶点 (O) 
\Y 退出 编 加 质点 (E) 


目 图 6-7 目 图 6-8 
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@ 选择 顶点 类 型 后 ， 用 鼠标 拖 动 顶点 即 可 调整 图 形 形 状 变 光 册 
换 图 形 。 如 图 6-9 所 示 ， 上 面 使 用 了 角 部 顶点 ， 下 面 使 用 了 平滑 
顶点 。 主题 村 
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0 7 音频 和 
视频 


2 利用 “合并 形状 ”命令 创建 更 多 不 规则 图 形 
动画 


制作 幻灯 片 过 程 中 需要 用 到 不 规则 图 形 时 ， 我 们 可 以 利用 由 设计 
多 个 自选 图 形 进行 “合并 形状 ”来 创建 更 多 的 不 规则 图 形 。“ 合 


并 形状 ”在 绘制 图 表 时 非常 实用 ， 在 Word 2010 中 该 项 功能 未 被 oe 
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添加 到 功能 区 中 ， 而 在 Word 2013 中 该 项 功能 已 经 被 移 至 功能 区 
中 本 

@ 打开 沽 示 文 粮 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 
“插入 形状 ” 投 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 形状 。 

@ 插入 形状 后 ， 选 中 所 有 图 形 (全 少 两 个 )， 单 击 “ 绘 图 工 
上 只 ”一 “格式 ”一 “搬入 形状 ”选项 组 中 的 “合并 形状 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 有 “联合 ”“ 组 合 ”“ 拆 分 ”“ 相 
区 ”和 “ 剪 除 ” 命 令 ， 如 图 6-10 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 | 


图 四 入 入 口 O 〇 ”| 六 编 形状 EE 形状 填充 “A- 
口 和 牙刷 喀 泌 |-| 图 文本 框 app [| 一 区 形 大 刘 廊 - A WAN "A- 
色狼 { } 导向 | 单 击 Jem | A- 

EU EE el 


目 图 6- 10 
下 面 是 不 同 合并 形状 效果 的 示例 。 
1. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “ 联 合 ” 命 


令 得 到 图 形 ， 如 图 6-11 


目 图 6-11 
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2. 绘制 四 个 图 形 ， 执 行 “ 组 合 ” 命 令 得 到 图 形 ， 如 图 6-12 


所 示 。 


四 图 6-12 
3. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “ 拆 分 ”命令 得 到 图 形 ， 如 图 6-13 


所 示 。 


© 


目 图 6-13 
4. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “相交 ”命令 得 到 图 形 ， 如 图 6-14 


所 示 。 


1 
间 


2 


下 图 6-14 
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5. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “ 檀 除 ” 命 
所 示 。 


令 得 到 图 形 ， 如 图 6-15 


6-15 
OU 绘制 多 种 线条 


PowerPoint 2013 里 有 各 种 类 型 的 线条 ， 线 条 在 幻灯 片 中 发 
挥 看 重要 的 作用 ， 比 如 修饰 约 灯 请、 划分 区 块 、 引 导 视 线 、 表 达 
力量 感 等 。 其 实 你 日 党 所 看 到 的 展现 不 同 效果 的 线条 ， 都 是 设计 
a eae se 通过 不 同 的 设 
计 思 路 ， 去 给 我 们 带 来 完全 改观 的 视觉 感 

打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 “ 形 
状 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 “线条 ” 栏 ， 如 图 6-16 
所 示 。 


CO 


矩形 
国 国 国 | 呈 | 古 | 癌症 | 本 
目 图 6- 16 
线 型 类 型 分 解 如 网 6-17 所 示 ， 用 户 可 以 利用 它们 绘制 特效 
线条 。 
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~, 直线 绘制 亲 单 ， 最 肖 用 。 


肝 形 连接 答 是 一 种 在 某 点 拐 杰 90 度 ， 并 且 在 
ee 另外 一 点 往 相反 方向 拐弯 的 线条 。 
曲线 连接 符 是 由 两 段 曲线 组 成 。 选 择 连 接 符 
后 ， 将 鼠标 指针 移 到 对 象 上 时 ， 会 在 连接 符 上 显示 
% 再 色 连接 符 位 置 。 这 些 点 表示 可 以 附加 连接 符 线 的 
位 置 。 重 新 排列 使 用 连接 符 线 连 接 的 对 象 时 ， 连 接 
符 将 继续 附加 到 对 象 上 ， 并 与 这 些 对 象 一 起 移动 


rp 任意 线条 绘制 ， 插 入 后 用 鼠标 左 键 连续 点 
A 相 er: 击 ， 可 以 画 出 多 边 形 ， 首 尾 相 连 则 闭合 。 


了 图 6-17 


如 图 6-18、6-19、6-20 所 示 三 张 图 中 展现 了 线条 在 幻灯 片 
中 的 实际 应 用 方案 ， 看 看 是 奋 启 友 了 你 。 


站 图 6-18 
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年 代 障 碍 


当 ”so 后 
各 
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了 图 6-19 


6-20 


必 控 作 扩展 


线条 格式 的 设置 包括 其 粗细 、 颜 色 、 线 条 样式 等 ， 选 中 线 
条 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 
“形状 轮 廊 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 进行 线条 格式 相关 设 
置 ， 如 图 6-21 所 示 。 
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XX 有 限 公司 


2 等 比例 缩放 图 形 


在 幻灯 厂 中 搬入 图 片 后 ， 调 整 大 小 是 一 项 必须 的 工作 ， 如 
果 不 想 让 图 片 在 绚 放 时 失真 ， 则 可 以 先 局 动 “ 锁 定 纵横 比 ”， 然 
后 再 进行 调整 。 

@ 选中 图 片 ， 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 采 单 中 选择 
“大 小 和 位 置 ”( 如 图 6-22 所 示 )， 打 开 右 侧 “ 设 置 形状 格式 ” 任 
务 窗 格 。 


在 为 图 片 


2 Se 
大 小 和 位 置 四 入 


6 2 
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@ 在 任务 窗 格 中 勺 选 “ 锁 定 纵横 比 ” 复 选 枉 ， 可 以 设置 
“缩放 高 度 ” 和 “缩放 宽度 ”来 等 比例 近 放 图 形 ， 如 网 6-23 所 
示 。 也 可 以 拖 动 殷 角 调整 图 片 ， 如 图 6-24 所 示 。 


| 设置 图 片 格式 和 
L 睡 得 着 觉 ， 三 是 笑 得 出 上 人 画 


4 大 小 
高 度 (E) 
宽度 (D) 
旋转 中 
缩放 高 度 (H) 


缩放 亮度 (W) 

钢 定 纵横 比 (A) 

相对 于 图 片 原始 尺寸 (R) 
幻灯 片 最 佳 比 例 (B) 


60-23 


人 生 王 愿 : 一 是 咯 查 下 人 饭 ， 二 是 睦 查 看 觉 ， 三 是 笑 得 出 未 。 


6-24 


as 将 图 形 旋转 至 合适 角度 


对 于 约 灯 片 中 插入 的 岁 形 ， 有 时 需要 合理 摆 放 才能 展现 最 
终 效 果 ， 比 如 将 图 片 旋转 。 
@ 选中 需要 操作 的 图 形 ， 鼠 标 指 癌 图 形 正 上 方 的 “S” 标 
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志 ， 行 妥 标 变 为 “所 ”标志 时 ， 按 住 也 标 右键 不 放 〈 此 时 鼠标 呈 
“人 ”标志 )， 如 图 6-25 所 示 ， 此 时 即 可 随意 旋转 图 形 。 


EE 
意识 


6-25 


@ 旋转 所 有 疼 形 全 合适 角度 后 ， 约 灯 卢 最终 效果 如 图 6-26 
所 示 。 


C6 


尽 控 作 扩展 


选中 图 形 ， 在 右键 下 拉 菜 单 中 选择 “大 小 和 位 置 ” 命 令 。 
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打开 右 侧 的 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 ” 栏 下 设置 
“旋转 ”角度 《如 图 6-27 所 示 )， 即 可 设置 精确 的 旋转 角度 。 


设置 形状 格式 -> 


2 六 合理 安排 多 个 图 形 的 荆 放 次 序 


和 J 灯 厂 中 经 常 需 使 用 图 形 来 表达 东 一 主题 ， 或 展示 菏 一 图 
解 效 来 ， 当 使 用 多 图 形 时 ， 难 免 丈 需要 根据 实际 情况 调整 图 形 的 
合 放 次 序 ， 让 图 形 获 取 最 佳 的 表达 效果 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 打开 右键 下 拉 荣 单 中 选择 “ 阐 
于 顶层 ”命令 ， 在 子 染 单 中 选择 “ 首 于 顶层 ”或 者 “上 移 一 层 ” 
命令 (如 图 6-28 所 示 )， 有 需要 下 移 ， 选 择 “ 管 于 捕 层 ”命令 ， 
在 子 末 单 中 选择 “ 罩 于 压 层 ”或 者 “下 移 一 层 ” 命 令 ， 如 图 6-29 
所 示 。 


另存 为 图 片 (9)... 
和 大 小 和 位置 加. 


6-28 


6-29 
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@ 调整 完 所 有 图 形 舍 放 次 序 后 最 终 效果 如 图 6-30 所 示 。 


用 取 色 器 精确 定义 图 形 的 填充 颜色 


在 幻灯 片 中 对 插入 的 图 形 进行 颜色 填充 时 ， 如 果 想 定义 很 
精确 的 填充 颜色 ， 只 有 通过 设置 RGB 值 或 HSL 值 才 能 实现 ， 但 
是 在 PowerPoint 2013 中 则 可 以 使 用 取 色 器 直接 从 幻灯 片 中 选择 
取 色 ， 使 用 起 来 非常 方便 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “形状 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“ 取 色 器 ”命令 ， 如 图 6-31 所 示 。 


， 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 设计 | 格式 登录 


[EEE 下 


三 | 全 上 
a 4 


Re 本 
| 39 其 他 于 充 癌 Ee 
2 取 色 器 日 ON 


FE 二 么 技能 /态度 /资质 /资信 
国 渐变 (G) 
EE 


四 图 6-31 
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@ 限 标 变 为 “zz” 标 志 ， 移 动人 至 要 取 色 处 ， 单 击 即 可 以 所 
取 颜 色 填 充 形状 ， 如 图 6-32 所 示 。 


可 图 6-32 


(0 图 形 多 种 填充 效果 设置 


再 好 的 图 形 ， 没 有 合适 的 色彩 丈 如 同 穿 上 不 相称 衣服 的 


人 ， 失 去 美感 。 所 以 为 图 形 进行 井 充 古 很 重要 的 ， 图 形 的 填充 效 
条 多 样 ， 主 要 包括 渐变 、 图 案 、 纹 理 和 图 片 ， 下 面 我 们 来 一 一 介 
绍 各 种 不 同 的 填充 效果 。 

1. 设置 图 形 渐变 填充 效果 

@ 选中 图 形 并 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-33 所 示 )， 打 开 “ 设 置 形状 格 
式 ” 任 务 窗 格 。 

@ 选择 “人 雏 〈( 填 充 线条 )” 标 签 ， 在“ 填充” 栏 下 选中 “ 渐 
变 填 充 ” 单 选 框 (如 图 6-34 所 示 )， 即 可 进行 渐变 的 相关 详细 参 
数 议 首 。 

如 图 6-35 所 示 为 不 同 渐变 填充 效 末 及 对 应 的 参数 。 
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设置 形状 格式 


线条 
图 图 6-33 四 图 6-34 
4 填充 
O 〇 无 填充 (N) 
〇 纯色 填充 (S) 
图 渐变 填充 (G) 
〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 
〇 图 案 填 充 (A) 
O 〇 幻灯 片 背景 填充 (B) 
预 没 渐 变 (R) 
xm 
方向 (D) 
外 
渐变 光 图 
Di | |] 
eo 
GO 
RD 一 
xs 一 -一 一 一 BE 
与 形状 一 起 旋转 (W) 
罩 图 6-35 
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4 填充 
口 无 填充 (N) 
〇 纯色 填充 (6) 
@ 渐变 填充 (G) 
〇 图 片 或 纹理 填充 (p) 
口 图 实证 充 办 
〇 幻灯 片 背 景 填充 (8) 
预 没 渐 变 (R) 
类 EV 
方向 (D) 
角度 (E) 
渐变 光 园 
TaiesnsT 一 
se 
oa 


与 形状 一 起 旋转 (W) 
4 填充 
O 〇 无 填充 (N) 
O 〇 纯色 填充 (S) 
@®@) 渐变 填充 (G) 
O 〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 
O 〇 图 这 填 充 (A) 
O 〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 
ma 
类 型 VW 
方向 (D) 
角度 (E) 
渐变 光 轿 
ja [| 
颜色 (C) 
em) 
Wl% 3 


ma 一 


[| 与 形状 一 起 旋转 (W) 


本 图 6-35( 续 ) 


2. 设置 图 形 纹理 填充 效果 

@ 选中 图 形 并 单 击 限 标 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 采 单 中 选 
择 “ 设 置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-36 所 示 )， 碳 侧 打开 “ 议 置 形 
状 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “人 (填充 线条 )” 标 签 ， 在 
“填充 ” 栏 下 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 纹 理 ” 栏 
右 侧 的 下 拉 按 钮 〈 如 图 6-37 所 示 )， 即 可 选择 不 同 的 纹理 样式 。 
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4 十 充 
〇 无 填充 (N) 
〇 纯色 填充 (S) 
〇 渐变 填充 (G) 
@ 图 片 或 纹理 填充 (P) 
〇 国府 填 充 (A) 
〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 


插入 图 片 来 自 


sa 


四 图 6-37 
如 图 6-38 所 示 为 不 同 纹理 的 填充 效果 。 


纸袋 样式 


深 色 木质 


粉色 面巾纸 


紫色 网 格 


6-38 
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设置 图 形 图 案 填 充 效 果 

@ 选中 图 形 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 设 置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-39 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形 
状 格 式 ” 任 务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “分 (填充 线条 )” 标 签 ， 在 
“填充 ” 栏 下 选中 “图 案 填充 ” 单 选 框 ， 进 行 “ 图 案 ”“ 前 景色 ” 
以 及 “背景 色 ” 设 置 ， 如 图 6-40 所 示 。 

0 设置 形状 格式 -x 


9 人 


忌 苞 [A 
编辑 文字 09 


全 | 组 合 (G) 


2 


四 图 6-41 
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目 图 6-41 〈 续 ) 


4. 设置 图 形 图 片 填充 效果 

@ 选中 同形 并 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-42 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 
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@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “分 〈 填 充 线条 )” 标 签 ， 


在 “ 填 


充 ” 栏 下 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


(如 图 6-43 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 。 
设置 图 片 格式 


形状 选项 。 文本 选项 


分 吕 全 鸭 


vX 


可 图 6-43 


日 选择 合适 图 片 后 ， 图 片 填 充 的 效 琳 如 图 6-44 所 示 。 


目 图 6-44 


5 图 形 边框 线条 效果 设置 


图 形 边 框 线条 的 设置 相当 丰富 ， 并 非 只 是 默认 实 线 ， 还 包 
括 虚 线 、 复 合 线 和 渐变 线 等 ， 不 同 的 应 用 场合 需要 使 用 到 不 同 的 
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@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 沫 
单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-45 所 示 )， 打 开 右 侧 的 
“设置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 


@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 今 ( 填 充 线条 )” 标 签 ， 在 “ 线 
条 ” 栏 下 进行 详细 设置 ， 如 图 6-46 所 示 。 
设置 形状 格式 
形状 选项 。” 人 攻 本 议 人 而 
< 门 画 
下 二 
4 线条 
重 ! 无 竺 条 [N) 
站 空 竺 (9) 
站 新 变 竺 (GY 
四 图 6-45 6-46 
1. 普通 线条 边框 (颜色 ; 线 型 ， 粗 细 ) 
如 图 6-47 所 示 为 形状 应 用 普通 线条 边框 效果 。 
黑色 ; 实 线 
看 图 学 PPT 和 
蓝 色 ; 点 


看 图 学 PPT 
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看 图 学 PPT 


目 图 6-47( 续 ) 


2. 复合 型 线条 边框 
如 图 6-48 所 示 为 形状 应 用 复合 型 线条 边框 效果 。 


看 图 学 PPT 


看 图 学 PPT 


看 图 学 PPT 


站 图 6-48 


紫色 ; 长 划 
线 一 点 ; 3 磅 


短 划 线 类 型 (D) 


短 划 线 类 型 (D) 


联接 类 型 由 


短 划 绪 类 型 (D) 
端点 类 型 (A) 
联接 类 型 由 
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3. 渐变 线条 边框 


如 图 6-49 所 示 为 形状 应 用 渐变 线条 边框 效 琳 。 


看 图 学 PPT 


看 图 学 PPT 


了 图 6-49 
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2 图 形 的 多 种 形状 效果 设置 


图 形 的 美化 不 仅 包括 填充 ， 还 有 形状 效果 的 设置 ， 例 如 阴 
影 、 映 像 、 发 光 、 柔 化 边缘 、 三 维 等 。 要 让 你 的 图 形 具有 设计 
感 、 精 类 、 贴 合 主题 ， 经 党 需要 使 用 形状 效果 的 设置 。 

1. 设置 图 形 阴影 效果 

阴影 效果 可 以 增强 图 形 的 立体 感 。 

@ 选中 图 形 并 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-50 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “只 《〈 效 末 )” 标 签 ， 在 “阴影 ” 
栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 6-51 所 示 。 


6-50 


6-51 

如 图 6-52 所 示 为 不 同 阴影 效果 及 对 应 的 参数 。 

2. 设置 图 形 映像 效果 

图 形 的 映像 效果 就 好 像 给 图 形 照 镜子 ， 同 样 可 以 增加 图 形 
的 立体 感 。 
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6-52 


@ 选中 图 形 并 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-53 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “名 (效果 )” 标 签 ， 在“ 映 
像 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 网 6-54 所 示 。 

如 图 6-55 所 示 为 不 同 映像 效 末 及 对 应 的 参数 。 
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3. 设置 图 形 发 光 效 果 

发 光 效 果 可 以 使 演示 文稿 中 图 形 与 背景 更 加 融合 ， 消 除 禹 
形 的 生硬 感 。 

@ 选中 图 形 并 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-56 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “人 9 (效果 )” 标 签 ， 
栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 网 6-57 所 示 。 


在 Wn 


设置 形状 格式 ee 


形状 选项 ”文本 选项 


人 会 有 | 


让 
复制 (Q) 
粘贴 选项 : 


aa Un 


sa, Lla 


二 | 


2 设置 形状 格式 (QO).. 


本 图 6-57 
如 图 6-58 所 示 为 不 同 发 光 效 果 及 对 应 的 参数 。 


4 发 光 
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目 图 6-58( 续 ) 


4. 设置 图 形 柔 化 边缘 效果 

计 化 边缘 是 优化 铬 请 的 一 个 非 芝 第 用 的 方式 ， 它 可 以 消除 
图 片 生 便 的 边框 ， 与 背景 很 好 地 融合 在 一 起 。 

@ 选中 图 形 并 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 6-59 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 帘 格 中 选择 “ 仿 (效果)” 标 签 ， 
边缘 ” 栏 下 进行 各 种 评 细 参数 设置 ， 如 图 6-60 所 示 。 


史 ” 莫 切口 
辣 ” 复制 (Q) 
粘贴 选项 : 
忆 A 
sa, 


在 “条 化 


设 和 直 形 状 格式 we. 


形状 选项 ”文本 选项 


“| 编辑 文字 0 
编辑 质点 (E) 


加 设置 形状 格式 (O).- | 


站 图 6-59 
如 图 6-61 所 示 为 不 同 柔 化 效果 及 对 应 的 参数 。 


站 图 6-60 
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设置 形状 格式 es 


形状 选项 ”文本 选项 


形状 选项 ”文本 选项 


站 图 6-61 


5. 设置 图 形 立 体 效果 

通过 设置 图 形 的 三 维 格式 可 以 让 图 形 立 体 化 ， 从 而 让 原来 
平面 的 图 形 具 备 优 秀 的 表达 效果 。 

@ 选中 同形 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 ， 碳 侧 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ”任务 窗 格 ， 
如 图 6-62 所 示 。 

@ 在 石 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “QQ (效果 )” 标 签 ， 
格式 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 6-63 所 示 。 

如 图 6-64 所 示 为 不 同 三 维 格 式 效果 及 对 应 的 参数 。 

6. 设置 图 形 三 维 旋转 效果 

三 维 旋转 是 通过 调整 图 形 的 位 置 和 和 角度， 体现 出 立体 效 
果 ， 主 要 包括 水 平 旋 轴 (X 轴 )、 竺 直 旋 轴 (Y 轴 ) 和 圆周 旋 轴 
(Z 轴 )。 一 般 会 配合 “三 维 格式 ”功能 一 起 使 用 。 

@ 选中 同形 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 ， 碳 侧 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ”任务 窗 格 ， 
如 图 6-65 所 示 。 


在 [44 三 维 
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耻 图 6-64 ( 续 ) 


@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “只 《效果 )” 标 签 ， 在 “三 维 
旋转 ” 栏 下 进行 各 种 评 细 参数 设置 ， 如 图 6-66 所 示 。 
设置 形状 格式 


AQ 四 


站 图 6-65 站 图 6-66 
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在 制作 约 灯 万 的 过 程 中 ， 为 了 使 约 灯 片 中 国 形 己 
更 协调 ， 有 时 需要 设置 疼 形 的 半 透 明 效 朱 。 


如 图 6-67 所 示 为 不 同 三 维 旋 转 效果 及 对 应 的 参数 。 


4 三 维 旋转 


334" 二 
.0 < 
309.6° a 
326.9° = 
34.8° : 


二 kk 


220 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


NE 


* 回回 园 | 
"回回 马 


| 


wl 
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| 团 回 加 加 
| 国 轩 回回 


中 


痛 景 图 片 


选中 国 形 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 碳 侧 打开 “设置 形状 格式 ” 任 
务 窗 格 。 

在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “(填充 线条 )” 标 签 ， 在 
“ 填 序 ” 栏 下 可 以 设置 图 形 透明 度 ， 如 图 6-68 所 示 。 


| | 设置 形状 格式 2 
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颜色 {C) 


四 


1 


适 明 度 中 一 一 一 | 0% 


-| 了 到 系 


0-08 


完成 设置 透明 度 后 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 ， 即 可 看 到 图 形 
效果 如 图 6-69 所 示 ， 上 部 为 调整 前 ， 下 部 为 调整 后 。 


1. 选择 区 域 实力 较 强 、 服 务 质量 优秀 、 收 费 合 理 、 效 率 较 高 的 合作 公司 ; 

2. 确定 合作 公司 后 ,由 天 成 麻 驰 带 队 进行 会 场 走 场 ， 井 现场 解答 疑问 ; 

3. 由 天 成 麻 邓 分 别 对 各 团队 组 长 与 队员 进行 培训 ,详细 说 明 会 务 时 间 、 服 饰 搭配 、 岗 位 制度 、 调 配制 度 、 言 行 标准 等 ， 失 属 每 位 
礼仪 、 志 愿 者 和 安保 进行 按 点 分 讽 分 工 ; 

4. 培训 与 彩排 安排 在 当日 上 午 ， 要 求 每 位 礼仪 、 志 愿 者 都 委 知 会 议 的 莹 体 流程 与 要 求 ; 

5. 会 务 现场 ， 为 使 提供 工作 效率 命令 传达 准确 , 只 有 各 组 组 长 与 管理 组 组 长 通知 命令 礼仪 组 长 与 志愿 者 组 长 调配 人 员 ; 


1. 选择 区 域 实力 较 强 、 服 务 质量 优秀 、 收 费 合 理 、 效 率 较 高 的 合作 公司 ; 

2. 确定 合作 公司 后 ， 由 天 成 麻 呈 囊 队 进行 会 场 走 场 ,并 现场 解答 疑问 ; 

3. 由 天 成 麻 驰 分 别 对 各 团队 组 长 与 队员 进行 培训 ,详细 说 明 会 务 时 间 、 服 饰 搭配 、 岗 位 制度 、 调 配制 度 、 言 行 标准 等 ， 并 将 每 位 
礼仪 、 志 愿 兰 和 安保 进行 按 点 分 岗 分 工 : 

4. 培训 与 彩排 安排 在 当日 上 午 ， 要 求 每 位 礼仪 、 志 愿 者 都 熟知 会 议 的 整体 流程 与 要 求 ; 

5. 会 务 现场 ， 为 使 提供 工作 效率 , 命令 传达 准确 ,只 有 各 组 组 长 与 管理 组 组 长 通知 命令 礼仪 组 长 与 志愿 者 组 长 调配 人 员 ; 
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SU 框 选 多 个 图 形 对 象 


在 制作 省 示 文 稿 过 程 中 ， 有 时 需要 同时 编辑 多 个 图 形 对 
象 ， 隶 一 选取 会 比较 浪费 时 间 ， 这 时 可 以 按 如 下 方法 一 次 性 框 选 
多 个 图 形 对 得 。 

打开 演示 文稿 ， 按 住 也 标 左 键 拖 动 ， 框 选 所 有 需要 编辑 的 图 
形 对 象 〈 如 图 6-70 所 示 )， 即 可 开始 一 并 编辑 所 选 图 形 对 象 。 


;FG 将 多 个 图 形 对 象 组 合 为 一 个 对 象 


在 编辑 图 形 时 我 们 知道 ， 有 时 为 了 得 到 某 种 特殊 效果 ， 我 
们 会 绘制 出 很 多 个 图 形 合并 展现 ， 那 么 在 完成 了 所 有 图 形 的 相 
关 编 辑 后 ， 为 了 方便 移动 ， 则 可 以 选择 多 个 图 形 对 象 组 合成 一 
个 对 象 。 
选中 所 有 需要 组 合 的 图 形 〈 可 以 使 用 上 一 技巧 中 的 方 
法 ， 用 鼠标 框 选 )， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “排列 ” 选 
项 组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ” 命 
令 ， 如 图 6-71 所 示 。 
组 合 完成 后 ， 即 可 看 到 选中 网 形 后， 图 形 显 示 为 一 个 对 
象 ， 如 图 6-72 所 示 。 
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7 信 文本 效果 -所 选择 窗 格 | 选择 | 


目 图 6-72 


重新 编辑 图 形 组 合 中 的 单个 图 形 


对 于 组 合成 为 整体 的 岁 形 ， 如 果 还 需要 重新 编辑 单个 对 象 
时 ， 则 可 以 先 取消 图 形 的 组 合 ， 再 接着 进行 编辑 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 组 合 的 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 
“格式 ”一 “排列 ”选项 组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “取消 组 合 ” 命 令 ， 如 图 6-73 所 示 。 
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上 i9.38 厘米 “ 
A A A 全 zaem i 
从 文 本 效果 ”| 线 选择 窗 格 | 语 | 
世相 字样 式 [3 排列 33 重新 组 合 (E) = 


站 图 6-73 


@ 取消 组 合 后 ， 即 可 选中 单个 图 形 ， 分 别 编辑 即 可 ， 如 
图 6-74 所 示 。 


[ 


图 图 6-74 


EU 巧妙 信用 已 有 格式 


当 设 置 了 图 形 的 格式 后 ， 其 他 图 形 也 想 使 用 相同 格式 时 ， 
不 必 重 狐 设 置 ， 只 需要 用 格式 刷 刷 取 格 式 即 可 。 
@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 设置 好 格式 的 图 形 ， 单 击 “ 开 始 ” 
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一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “村 ”按钮 (如 图 6-75 所 示 )， 


文件 开始 | 搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 一 二 格式 登录 | 


使 用 数字 说 明 问 题 


少 使 用 我 ， 本 人 一 类 词语 


6 7 


@ 此 时 光标 变 成 小 刷子 形状 “由 ”， 
上 单 击 即 可 引用 相同 的 格式 ， 如 图 6-76 所 示 。 


在 需要 引用 格式 的 图 形 


不 使 用 大 概 、 可 能 、 = 1 有 约 辣 


使 用 数字 说 明 问题 


少 使 用 我 ， 本 人 一 类 词语 


fb 
6-76 


日 如 果 多 处 需要 使 用 相同 的 格式 ， 则 双击 “学 ” 欣 钮 ， 依 
次 在 需要 引用 格式 的 图 形 上 单 击 ， 全 部 引用 完 后 单 击 一 
“可 ”按钮 退出 即 可 。 
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文本 框 格式 设置 完成 后 ， 用 户 可 以 将 其 设置 成 为 默认 文本 


设置 好 图 形 格 式 后 设置 其 为 默认 效果 


框 ， 那 么 下 次 绘制 图 形 时 默认 就 是 这 个 格式 了 。 


@ 打开 演示 文 称 ， 选 中 设置 好 格式 的 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 
打开 的 右键 下 拉 沫 单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 “如 网 6-77 


所 示 )。 


@ 设置 完成 后 ， 用 户 再 添加 任意 网 形 ， 网 形 的 默认 格式 即 


表达 


如 图 6-78 所 示 。 


6 条 


第 四 招 : 高 效 表达 


第 三 章 
锦上添花 
秘籍 


不 使 用 大 概 、 可 能 、 二 会计 的 本 


使 用 数字 说 明 问 题 


少 使 用 我 、 本 人 一 兰 司 这 
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6.2 图形 使 用 的 泄 例 


EL 绘 制 效 果 逼 真 的 球体 


高 光 是 体现 图 形 立体 化 、 剔 透 化 的 关键 ， 一 个 平面 的 图 形 
只 需要 加 一 个 高 区， 就 能 立即 变 得 立体 形象 起 来 。 我 们 可 以 利用 
高 光 效 果 来 绘制 效果 通 真 的 球体 。 

@ 首先 绘制 一 个 赣 色 的 正 圆 形 〈 如 图 6-79 所 示 )， 然 后 在 
绘制 的 圆 形 基 础 上 再 绘制 一 个 纯 和 白色 的 正 圆 形 〈 如 图 6-80 所 
示 )， 使 其 重 辣 ， 晶 略 小 于 蓝 色 正 圆 形 。 
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@ 继续 绘制 一 个 加 形 ， 为 这 个 圆 形 填充 灰色 渐变 色 〈 如 图 
6-81 所 示 )， 将 绘制 的 渐变 灰色 圆 形 移 至 表面 的 圆 形 中 ， 使 其 重 
登 ， 且 需 略 小 于 第 二 个 白色 正 圆 形 ， 如 图 6-82 所 示 。 

@@ 利用 等 大 的 灰色 圆 形 和 和 矩形 合并 形状 (相交 ) 得 到 半圆 
形 ( 如 图 6-83 所 示 )， 将 其 设置 为 蓝 色 渐变 的 半圆 形 ， 放 置 在 灰 
色 圆 形 内 部 《如 图 6-84 所 示 )。 

@ 继续 在 半圆 的 平面 上 绘制 一 个 椭圆 形 ， 并 填充 同 半圆 形 
一 样 的 渐变 蓝 色 ， 渐 变 方 回 为 “从 左下 到 右上 ” 如 图 6-85 所 
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示 。 在 半圆 上 方 再 绘制 一 个 椭圆 形 ， 这 个 椭圆 由 白色 到 灰色 进行 
渐变 〈 如 图 6-86 所 示 )。 


四 图 6-83 可 图 6-84 


图 6-85 站 图 6-86 
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© 最 后 绘制 一 个 灰色 渐变 的 椭圆 作为 球形 的 投影 “如 图 6-87 
所 示 )， 即 可 绘制 完成 远 真 的 球体 ， 如 图 6-88 所 示 。 
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esi 用 图 形 绘制 图 示 


使 用 图 形 的 方式 来 解释 说 明文 子 内 容 ， 可 以 提 电 幻灯 片 的 
可 视 化 效果 ， 不 仪 清晰 表达 了 文子 内 容 ， 同 时 还 可 以 显示 多 种 邮 
务 天 系 ， 使 4] 灯 厂 更 上 其 说 服 力 。 

如 图 6-89 所 示 为 绘制 的 产品 集 划 思路 说 明 的 图 示 。 
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@ 打开 演示 文稿 ， 首 先 在 约 灯 片 中 绘制 一 个 正 的 大 六 边 
形 ， 设 置 其 为 白色 填充 ， 轮 廓 线条 为 灰色 ， 旋 转 90 度 ， 设 置 阴 
影 效果 为 居中 偏 移 ， 最 终 效 果 如 图 6-90 所 示 。 

@ 再 复制 一 个 正六 边 形 ， 上 略 小 于 前 面 的 六 边 形 ， 不 添加 阴 
影 效果 ， 放 置 在 大 六 边 形 内 部 ， 如 图 6-91 所 示 。 
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日 复制 大 六 边 形 ， 放 置 在 大 六 边 形 的 外 侧 ， 且 与 其 一 边 平 
行 ， 设 置 其 填充 为 灰色 渐变 填充 ， 线 条 轮廓 为 灰色 实 线 ， 无 阴影 
效果 ， 如 图 6-92 所 示 。 复 制 渐变 六 边 形 5 个 ， 分 别 放置 在 大 六 
边 形 外 侧 ， 如 图 6-93 所 示 。 
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继续 绘制 一 个 略 小 于 大 六 边 形 的 正六 边 形 ， 将 其 放置 在 
外 侧 正 六 边 形 中 ， 按 下 《Ctrl+D》 键 再 复制 $ 个 正六 边 形 ， 分 别 
放置 余下 外 侧 正六 边 形 中 ， 放 置 完成 后 如 图 6-94 所 示 。 分 别 设 
置 这 六 个 小 正六 边 形 颜色 ， 设 置 完 成 后 效果 如 网 6-95 所 示 。 


在 中 心 的 小 正六 边 形 中 插入 文本 框 ， 输 入 文学 ， 设 置 文 
字 格 式 ， 添 加 阴影 效果 后 如 图 6-96 所 示 。 继 续 在 外 侧 六 边 形 中 
插入 文本 框 ， 输 入 文本 设置 格式 后 如 图 6-97 所 示 。 
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9 和 用 图 形 绘制 图 表 


图 表 是 幻灯 片 中 分 析 展 示 数 据 的 一 个 必 不 可 少 的 元 素 ， 我 
们 知道 PowerPoint 目 市 创建 图 表 的 功能 ， 但 是 鉴于 图 形 的 强大 
功能 ， 很 多 时 候 我 们 也 会 使 用 图 形 来 绘制 图 表 ， 或 者 使 用 网 表 功 
能 创建 基本 表 ， 再 添加 相关 图 形 来 修饰 岁 表 ， 总 之 ， 约 灯 所 的 创 


洲 景 把 的 历年 人 数 情况 说 明 的 图 表 。 


FFFFFFFT 


2011 2012 2013 
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@ 打开 演示 文稿 ， 在 约 灯 请 中 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 沈 单 
中 单 击 “ 网 格 和 参考 线 ”( 如 图 6-99 所 示 )， 在 打开 的 “网 格 和 
参考 线 ” 对 话 框 中 的 “参考 线 设 置 ” 栏 下 勺 选 “屏幕 上 显示 绘图 
参考 线 ” 复 选 枉 ， 如 图 6-100 所 示 。 

@ 将 水 平 、 垂 直 参 考 线 移 到 如 图 6-101 所 示 的 位 置 ， 插 入 六 
方 体 且 设 置 其 为 渐变 填充 灰色 ， 无 轮 慷 线条， 如 图 6-102 所 示 。 

目 在 立方 体 中 插入 文本 框 ， 分 别 输入 年 份 ， 且 设置 文本 格 
式 为 如 图 6-103 所 示 参 数 。 
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对 条 与 网 格 对 齐 (G) 
网 格 设置 
有 
回 屏幕 上 显示 网 格 (D) 
参考 绪 设 置 
屏幕 上 显示 绘图 参考 线 上 四 
形状 对 齐 时 显示 智能 向 导 (M) 


6-99 


6-100 


上 图 6-101 6-102 


目 图 6-103 

@ 绘制 对 应 年 份 的 立方 体 ， 选 中 所 有 立方 体 ， 设 置 “ 底 端 
对 齐 ” 效 果 并 移 至 如 图 6-104 所 示 位 置 。 

@ 设置 立方 体 填充 颜色 和 立方 体 边框 颜色 ， 然 后 在 立方 体 
上 插入 文本 框 ， 输 入 对 应 数值 ， 文 本 格式 如 图 6-105 所 示 。 
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人 数 统计 


2008 2009 2010 2011 2012 2013 2008 2009 2010 2011 2012 2013 


站 图 6-104 站 图 6-105 


@ 继续 在 幻灯 片 中 插入 文本 框 ， 在 图 表 上 方 输入 图 表 标 题 
《如 图 6-106 所 示 )， 在 左下 方 输入 单位 〈 如 图 6-107 所 示 )。 设 
置 完 成 后 ， 取 消 幻 灯 片 中 的 参考 线 即 可 。 


人 数 统计 
各 年 度 旅游 人 数 统计 :ez> 


2008 2009 2010 2011 2012 2013 2012 2013 
(2 


眉 图 6-106 站 图 6-107 


23》 用 线条 引导 视线 〈 划 分 区 块 ) 的 邯 例 


在 骏 J] 灯 厂 中 线条 扮演 看 很 重要 的 角色 ， 通 过 线条 我 们 可 以 引导 
读者 视线 突出 重点 ， 可 以 划分 阅读 区 块 ， 使 筷 灯 片 条 理 更 清晰 ， 还 
可 以 使 用 线条 营造 多 种 特殊 效果 等 。 忆 的 来 说 ， 线 条 应 用 主要 在 于 
设计 者 的 规划 和 设计 思路 ， 合 理应 用 往往 会 得 到 出 其 不 意 的 效 琳 。 

选中 约 灯 户 中 的 线条 ， 在 “绘图 工具 ”一 “格式 ”一 “ 形 
状 样式 ”选项 组 中 可 以 对 线条 格式 进行 各 种 格式 设计 。 


下 面 给 出 一 些 线条 应 用 于 约 灯 所 中 的 具体 方案 ， 和 希望 能 给 
23 和 4 和 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


证 省 一 些 司 改 。 

1. 用 线条 引导 阅读 视线 

线条 在 PPT (PowerPoint) 中 首先 引导 入 眼 的 阅读 视线 ， 人 
在 阅读 的 时 候 容 易 被 线条 方 问 所 引导 ， 所 以 制作 约 灯 户 时 可 以 充 
分 利用 这 一 点 。 

如 图 6-108、6-109 所 示 的 两 张 约 灯 户 在 设计 时 束 是 利用 线 
条 引导 阅读 视线 。 


任务 书 汇报 
设 计 要 点 
1. 用 短 粗 线 吸引 眼 
球 
城区 污水 处 理 厂 臭 气 整治 规划 研究 
2. 细 长 线 则 引导 阅 
读 
污水 处 理 有 限 公司 
设计 研究 总 院 ( 集团 ) 有 限 公 司 
FE 
6-108 
设 计 要 点 本 
1. 利用 进度 轴 控 制 
视线 


2. 运用 分 支线 (第 
头 线 ) 引出 视线 
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2. 用 线条 划分 阅读 区 域 

长 短 不 一 的 线条 在 约 灯 所 中 另 一 个 重要 作用 了 束 是 划分 阅读 
区 域 ， 减 少 一 次 性 阅读 量 ， 使 幻灯 片 看 起 来 更 加 清晰 ， 减 少 阅 读 
信息 量 负 担 。 

如 图 6-110、6-111 所 示 的 两 张 幻 灯 片 在 设计 时 束 是 利用 线 
条 划分 了 阅读 区 域 。 


设计 要 点 : 
1. 利用 线条 横向 分 
割 | 


2. 利用 线条 纵 问 分 


割 | 


第 三 章 ” 锦 上 添 化 秘籍 


@ 第 五 招 : 使 用 专业 术语 
@ 第 六 招 : 借助 成 就 来 塑造 自己 
@ 第 七 招 : 修改 很 重要 ， 硬 伤 很 致命 


9 第 一 招 : 察 其 所 需 ，, 投 其 所 好 
9 第 一 招 : 善 用 关键 词 

@ 第 三 招 : 行为 动词 有 奇效 

9 第 四 招 : 高 效 表 达 


设计 要 点 ; 
利用 线条 把 标题 和 
内 容 区 分 开 来 


四 图 6-111 


5 六 利用 图 形 建 立 幻 灯 片 目录 


制作 约 灯 卢 目 录 时 ， 不 仅仅 是 可 以 应 用 传统 的 文本 框 来 建 
， 也 可 以 利用 多 个 赂 形 组 合 来 建立 约 灯 万 目 录 ， 并 且 合 理 使 用 
图 形 格式 设置 ， 会 使 约 灯 片 的 目录 更 关 观 ， 更 具有 观 贫 性 。 
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Os 万 本 述 
| 2 历 
人 忽 上 添 花 秘 条 
Os nn 问题 


第 二 章 


| 领导 才能 | 


Victory 


方法 描述 
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设计 要 点 : 

1. 绘制 正 圆 图 形 与 
线条 ， 并 分 别 设置 
格式 ， 然 后 相连 接 
2. 正 圆 图 形 上 填写 
序号 ， 线 条 上 添加 
文本 框 输入 目录 文 


让 


子 - 


设计 要 点 : 

1. 绘制 圆 角 和 矩形 和 
和 窃 形 图 形 

2. 圆 角 矩形 只 使 用 
边框 、 和 矩形 设置 填 
充 色 

3. 矩形 上 输入 序 
号 ， 圆 角 和 矩形 中 填 
写 目录 文字 


设计 要 点 : 
1. 绘制 多 个 圆 形 ， 
并 设置 不 同 大 小 和 
半 透明 效果 

2. 在 半 透 明 圆 形 上 
填写 序号 与 目录 文 
字 ， 且 目录 文字 根 
据 情况 横 排 或 坚 排 
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第 7 章 
运用 图 卢 创 建 图 文 并 成 的 幻灯 卢 


7.1 图 片 的 编辑 处 理 
和 一 次 性 插入 多 张 图 片 


在 制作 约 灯 片 过 程 中 有 时 不 仅 需 要 插入 一 张 图 片 ， 当 需要 
使 用 多 张 图 片 时 ， 可 以 授 如 下 方法 一 次 性 插入 。 

@ 打开 渤 示 文稿， 选中 需要 插入 图 厂 的 幻灯 片 ， 蛙 击 “ 插 
入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 “图 片 ”按钮 “如 图 7-1 所 示 )， 打 
开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 。 


开始 | 插入 | 设 H| 切换 i 醒 。 幻 JH 放 映 。 审阅 ”视图 登录 
= wpe 和 
符号 


目 图 7-1 
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@ 技 到 所 需 图 片 所 在 路 径 ， 按 (Ctrl〉 键 选中 所 有 需要 的 图 
片 ， 如 图 7-2 所 示 。 


Xx 
9 加 E79 


TT 
网 家 庭 组 
| 一 计算 机 
生 本 地 磁盘 (C:) 
入 本 地 磁盘 (D:) | 9 Ee 
一 本 th 磁 盐 fF en 


文件 名 (N): "图 片 2" "图 片 4" "图 片 3" 


@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 一 次 性 搬入 所 有 选中 图 片 ， 调 整 
图 片 全 合适 位 置 后 效 末 如 图 7-3 所 示 。 
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9 裁 切 图 上 户 的 多 余部 分 


插入 到 约 灯 卢 中 的 图 片 ， 由 于 其 使 用 目的 各 不 相同 ， 经 党 
需要 按 实际 情况 对 图 片 进行 裁剪 。 想 使 用 哪 一 部 分 ， 就 裁剪 为 自 
己 需要 的 即 可 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “ 格 
式 ” 一 “大 小 ”选项 组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 选 择 “ 裁 能 ”命令 ， 
如 图 7-4 所 示 。 


开始 插入 设计 切 并 ”动画 ”幻灯 片 放 映 市 赔 视图 | 格式 | 


NLP 神 经 语言 学 规划 


口 
一 一 一 


@ 图 片 四 周 将 会 出 现 裁 前 控制 点 ， 通 过 拖 动 控制 点 目 由 地 
对 图 片 进 行 裁剪 ， 如 图 7-5 所 示 。 
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目 裁 状 挥 多 余部 分 后 幻灯 片 效 果 如 图 7-6 所 示 。 


NLP 神 经 语言 学 规划 


规划 4 新 的 ， 根 深 蒂 固 的 习惯 和 心理 模式 


上 图 7-6 
在 图 片 中 抠 图 


将 图 片 插 入 到 幻灯 厂 后 ， 通 党 图片 会 包含 便 边 框 ， 因 此 与 
背景 无 法 很 好 地 融合 。PowerPoint 2013 提供 的 删除 背景 功能 ， 
可 以 实现 删除 图 片 背 景 ， 抠 出 图 厂 中 想 你 留 的 部 分 ， 这 时 的 图 厂 
束 像 PNG 格式 图 片 一 样 好 用 了 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 要 删除 背景 的 图 片 ， 单 击 “ 图 卢 工 
具 ” 一 “格式 ”一 “调整 ”选项 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 
如 图 7-7 所 示 。 
ri 


大 小 


SI 


ps 
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插入 图 请， 变色 区 域 表 示 删 除 区 域 ， 不 变色 区 域 表 示 你 
留 区 域 。 

单 击 “ 背 景 消除 ”一 “优化 ”选项 组 中 的 “标记 要 保留 
的 区 域 ”按钮 《如 图 7-8 所 示 )， 用 女 标 拖 动 图 形 中 的 沧 形 施 围 
选择 框 ， 可 任 总 指定 所 要 保留 的 内 容 ， 或 者 选择 “标记 要 删除 的 
区 域 "””， 扣 选 需 要 删除 的 区 域 。 


背景 消除 ”| 幻灯 片 放映 视图 。 ”格式 
SG |e 9 ~v 


标记 标记 ”删除 
要 保 贸 的 园 冯 | 要 删除 的 区 域 所 有 更 疏 
优化 关闭 


设置 你 留 区 域 和 删除 区 域 后 ， 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 ， 
即 可 删除 背景 ， 删 除 后 可 以 看 到 约 灯 万 最 终 效 末 如 岁 7-9 所 示 。 
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本 套用 样式 快速 美化 图 片 


插入 图 片 后 ， 通 过 套用 预 设 的 图 片 样式 可 以 快速 美化 图 片 。 
图 片 样式 是 程序 预 设 好 的 一 些 效果 ， 它 包括 边框 、 外 观 、 柔 化 、 三 维 
等 多 种 格式 ， 如 果 这 些 格式 你 觉得 好 用 ， 和 直接 套用 束 比 较 方便 了 。 
打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “图 片 
样式 ”选项 组 中 的 “ 引 〈 其 他 )” 按 钮 ， 在 图 片 样式 列表 中 选择 
合适 的 套用 样式 ， 如 图 7-10 所 示 。 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式 


于 党 更 F” 过 一 一 号 上 移 - 层 ~ 尾 - | 区 | she 
py | Lans Wess pan] pF 2 证 十 Di | Hl 8 
加 颜色 - | P| ~ = =| Es== 届 下 移 一 层 > 昌 ! - 三 i 
国 艺 朴 果 ” 风 民 r 民选 择 窗 格 。 人 ens|1 

小 


上 里 于 于 = 


单 击 即 可 应 用 。 如 图 7-11 所 示 是 应 用 不 同 图 片 预 设 样式 
后 的 约 灯 片 效 末 。 
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7-11《 续 ) 


将 图 片 更 改 为 自选 图 形 的 外 观 样式 


插入 图 片 到 约 灯 请 中 后 ， 将 其 外 观 更 改 为 目 选 图 形 样式 也 


征 快 速 修改 图 片 的 一 种 方式 。 


选中 图 片 ， 单 击 “图 片 工 具 ” E “格式 ” 二 “大 小 ” 选 
项 组 中 的 “ 裁 勇 ”按钮 ， 选 择 “ 裁 筋 为 形状 ”命令 ， 在 打开 的 子 


菜单 中 选择 需要 使 用 的 目 选 图 形 ， 如 图 7-12 所 示 。 


图 | 再 -| 区 图 片 边框 | 因 ] 上 移 一 层 ~ 尾 - 
a Fe | 天 .| 四 
ed 允 “|| | = 园 om 2 

| -一 了 | 也 图片 版 式 ” 所 选择 窗 格 。 站 ~ 

调整 图 片 样式 Le 
Es 矩形 | 大 

DOM -ODO 
» ; 基本 形状 
(a) Co) 


6 YVANDDD DY 
4 > 


到 一 全 口 口 口 扣 一 
IoO UOUOBX 9AVAD 
QS0O 


7-12 


单 击 即 可 应 用 。 如 图 7-13 所 示 为 给 图 形 应 用 不 同 图 形 外 


观 后 的 效 来 。 


le ha2 Br : 


[ 
堵 区 由 二 |19.5 厘米 “ 


| + OO 


EE 


yA ， 
as 填充 (L) 


了 [调整 四 


来 了 1! 
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时 终 于 到 来 了 !” 


为 图 片 添加 特殊 边框 


对 插入 的 图 片 不 仅 可 以 更 改 图 片 的 形状 还 可 以 为 其 添加 特 
丈 边框 ， 包 括 实 线 、 虚 线 、 复 合 线 和 渐变 线 。 
打开 演示 文稿 ， 选 中 图 片 并 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 采 单 
中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 (如 图 7-14 所 示 )， 打 开 右 侧 的 
“设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 。 
在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “分 (填充 线条 )” 标 签 ， 在 
“线条 ” 栏 下 设置 详细 边框 参数 ， 如 图 7-15 所 示 。 
设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 即 可 。 
1. 普通 线条 边框 〈 颜 色 ， 线 型 ， 粗 细 ) 
如 图 7-16 所 示 为 不 同 线条 效果 及 对 应 设置 参数 。 
2. 复合 型 线条 边框 
如 图 7-17 所 示 为 不 同 复合 线条 效果 及 对 应 设置 参数 。 
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设置 图 片 格式 
人 内 伪 


vX 


填充 
4 线条 


〇 无 线条 (N) 


® 实 续 (5) 


〇 渐变 线 (G) 


颜色 (O) 


aD 


宽度 W) 


ava 


中 


四 图 7-16 


0.75 磅 


T= 


复合 类 型 (QQ 

短 划 绪 类 型 (D) 
端点 类 型 (A) 
联接 类 型 由 

第 头 前 端 类 型 (B) 


第 头 前 端 大 小 (S) 


复合 类 型 (O) 

短 划 线 类 型 (D) 
端 点 类 型 (A) 
联接 类 型 U0) 

第 头 前 端 类 型 (B) 


第 头 前 端 大 小 (S) 


人 
vv 


BE 
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短 划 线 类 型 (D) 
庄 点 类型 
联接 类 型 U) 

第 头 前 端 类 型 (B) 


第 头 前 端 大 小 (S) 


短 划 绪 类 型 (D) 


联接 类 型 由 


248 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


3. 渐变 线条 边框 


如 图 7-18 所 示 为 不 同 渐变 线条 效果 及 对 应 设 


7-17 ( 续 ) 


7-18 


复合 类 型 (Q) 
短 划 线 类 型 (D) 
病 点 类 型 内) 
联接 类 型 省 


IfD\ 


置 参 数 。 
4 线条 
O 无 线条 (N) 
O 〇 实 颖 (9 
国 渐变 线 (G) 
预 疫 渐变 (R) 
sa 
方向 D) 
角度 (E) 
渐变 光圈 
me |] 划 
颜色 (C) 
oo 
ED 
R80 一 上 [5 
宽度 (W) 15 磅 < 
4 线条 
〇 无 络 科 (N) 
〇 实 颖 (9) 
@ 渐变 线 (G) 
预 疫 渐 变 (R) EN 
sa EE 
方向 (D) EN 
角度 (E) .0° < 
渐变 光 国 
DU = 
颜色 (C) [之 -| 
位 置 (O) 096 加 
适 明 度 由 上 一 | 0% = 
亮度 DD 一 一 二 一 一 一 | -25% < 
宽度 (W) 15 磅 < 
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RE 图 片 效果 有 多 种 


对 于 维 灯 片 中 插入 的 图 片 ， 用 户 可 以 自 定义 设置 多 种 好 看 
的 图 片 效 果 ， 使 幻灯 片 更 美观 。 图 片 效 果 多 种 多 样 ， 主 要 包括 阴 
影 、 上 映像、 发 光 、 柔 化 边缘 、 三 维 等 ， 下 面 让 我 们 来 具体 了 解 各 
种 图 片 效 果 。 

1. 设置 图 片 阴 影 效 果 

阴影 效果 可 以 使 独 记 的 立体 效果 更 加 通 贞 ， 对 于 网 上 请 立体 
感 的 呈现 具有 画龙点睛 的 作用 。 

@ 寺中 图 片 并 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 列 表 中 选择 “设置 图 
片 格式 ”命令 (如 图 7-19 所 示 )， 右 侧 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ” 任 
务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “BR (效果 ) ”标签 ， 
影 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 7-20 所 示 。 

交 葛 切 口 


氏 复制 (QO 
把 ”粘贴 选项 : 

筷 蕊 多 
龟 更 改 图 片 (A).. 
雇 组 合 (G) » 
种 ， 置 于 顶层 (R) i 
虽 ” 置 于 底层 » 
鱼 直 选择 
升 红 巡 件 亲 笨 出) 
另存 为 图 片 (S).. 


在 “ 阴 


7-19 
目 设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 即 可 。 
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7-20 


如 图 7-21 所 示 为 给 图 片 设 置 不 同 阴影 效果 及 对 应 的 参数 。 


《 论 当 代 经 济 》 
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《 论 当 代 经 济 》 
EEE 可 zx 


Ts 
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模糊 (B) ”+ 一 一 一 |5 磅 
角度 一 | 3 
距 高 (D) ”二 一 一 一 一 |8 傍 守 
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RR 一 一 [本 
RD 二 [二 

设置 图 片 格式 E 
OQ 全 鸭 

4 阴影 
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颜色 (O 
RD 一 [ax 
RNY 一 -一 [ax 
so + 一 [5 机 3 
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so 一 [0 榴 
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2. 设置 图 片 映像 效果 

图 厂 的 映像 效果 就 好 像 给 图 片 照 镜子 ， 同 样 可 以 增加 图 厂 
的 立体 感 。 

@ 选中 图 片 并 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 列 表 中 选择 “设置 图 
片 格式 ”命令 (如 图 7-22 所 示 )， 右 侧 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ” 任 
务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “人 (效果 ) ”标签 ， 在 “了 映 
像 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 7-23 所 示 。 


设置 图 片 格式 Ee 


b 
b 
”三 维 格式 


2 =23 


日 设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 任 务 窗 格 即 可 。 

如 图 7-24 所 示 为 给 图 片 设 置 不 同 映像 效果 及 对 应 的 参数 。 

3. 设置 图 片 发 光 效 果 

发 光 效 果 可 以 使 演示 文稿 中 图 片 与 背景 有 效 结合 ， 消 除 图 
片 的 生硬 感 。 

@ 选中 峡 记 并 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 列 表 中 选择 “设置 网 
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万 格 式 ” 命 令 《〈 如 图 7-25 所 示 )， 右 侧 打 开 “ 设 置 图片 格 式 ” 任 


设置 图 片 格式 
< 人 画 


AAA 
设置 图 片 格式 
瀛 外 画图 


RD 一 一 [5% | 


一 一 一 上- 


@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “号 〈 效 末 ) ”标签 ， 在 “发 
光 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 7-26 所 示 。 
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日 设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 即 可 。 
如 图 7-27 所 示 为 给 图 片 设置 不 同 发 光 效 灯 及 对 应 的 参数 。 


Er 


设置 图 片 格式 
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映像 
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iD 一 [55% 3 


25 和 4 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


4. 设置 图 片 柔 化 边缘 效果 

@ 选中 图 片 并 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 列 表 中 选择 “设置 图 
万 格 式 ” 命 令 〈 如 图 7-28 所 示 )， 石 侧 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ” 任 
务 窗 格 。 


@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “全 〈 效 果 ) ”标签 ， 在 “和 柔 
化 边缘 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 7-29 所 示 。 
部 前 切中 
蚁 复制 设置 图 片 格式 -x 


有 粘贴 选项 : 
和 更 改 图 片 (A)... 


7-28 7-29 


@ 设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 即 可 。 
如 图 7-30 所 示 为 给 图 片 设置 不 同 邓 化 效果 及 对 应 的 参数 。 
设置 图 片 格式 
以 自 曾 


7-30 
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5. 设置 图 片 校 台 效 果 

图 片 的 校 合 效 末 可 以 凸显 图 片 的 立体 感 和 轮廓 感 ， 整 体感 
官 上 使 图 片 更 加 基体， 更 加 有 质感 。 

@ 选中 图片 并 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 石 键 沫 单 中 选择 “设置 网 
亡 格 式 ” 命 令 ， 右 侧 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 如 图 7-31 
所 示 。 

@ 在 右 侧 任 务 窗 格 中 选择 “只 《〈 效 末 ) ”标签 ， 在 “三 维 
格式 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 疼 7-32 所 示 。 


设置 图 片 格式 
< 他国 四 


7 7-32 
@ 完成 上 述 操作 后 ， 关 财 “ 设 置 图 亡 格 式 ” 任 务 窗 格 即 可 。 
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如 图 7-33 所 示 为 给 图 片 设 置 不 同 柜台 效果 及 对 应 的 参数 。 


宽度 (W) 
高 度 (H) 


宽度 (D) 
高 度 (G) 


大 小 (S) 


大 小 (S) 


角度 (A) 


角度 (A) 


可 图 7-33 


6. 设置 图 片 三 维 诈 转 效果 


7.5 磅 全 
8 磅 = 
0 磅 人 
0 磅 = 
6 磅 = 
1 磅 二 
.0° = 
6 磅 王 
6 磅 Eu 
12 磅 全 
4 磅 二 
4.5 磅 未 
4 磅 二 
40° 


三 维 旋转 是 通过 调整 图 片 的 位 置 和 角度 ， 体 现 出 立体 效 
东 ， 主 要 包括 水 平 旋 轴 〈X 轴 )， 往 直 旋 轴 《〈Y 轴 ) 和 圆周 旋 轴 


(Z 轴 )。 


@ 选中 图 上 请 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右键 荣 单 中 选择 “设置 图 
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片 格式 ”命令 (如 图 7-34 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 图 片 格式 ” 任 
务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “中 〈 效 果 ) ”标签 ， 在 “三 
维 旋转 ” 栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 7-35 所 示 。 


设置 图 片 格式 ES 
< 人 男 四 


适 视 (E) 
[@] 保持 文本 平面 状态 (K) 
距 底 边 高 度 (D) 


四 图 7-34 四 图 7-35 
日 完成 上 述 操作 后 ， 关 闭 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 即 可 。 
如 图 7-36 所 示 为 给 图 片 设置 不 同 三 维 旋 转 效 果 及 对 应 的 


4 三 维 旋转 
~ 
其 旋转 9 : 3 
Y 旋转 由 
Z 旋转 四 
适 视 (E) 42 


加 | 保持 文本 平面 状态 ( 敬 
距 底 边 高 度 (D) 0 磅 到 


7-36 
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7. 设置 图 片 艺 术 效 果 

图 厂 的 艺术 效果 可 以 使 图 片 增加 美感 ， 使 图 片 视觉 效果 更 
强烈 ， 纠 灯 片 的 展示 效果 也 就 更 突出 。 

@ 选中 图 片 并 单 击 女 标 右键 ， 在 弹出 的 右键 沫 单 中 选择 
“设置 图 片 格式 ”命令 (如 图 7-37 所 示 )， 右 侧 打 开 “ 设 置 图 片 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “9 (效果 ) ”标签 ， 在 “ 艺 
术 效 果 ” 栏 下 单 击 “艺术 效果 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 艺术 效果 ， 进 行 详细 设置 ， 如 图 7-38 所 示 。 

日 完成 上 述 操作 后 ， 关 闭 “ 设 置 图片 格 式 ” 任 务 窗 格 即 可 。 

如 图 7-39 所 示 为 给 图 卢 设 置 不 同和 艺术 效果 。 
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画图 笔划 


插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 在 色彩 上 有 时 不 能 与 背景 图 片 相 苞 
配 ， 这 时 可 以 通过 调节 图 片 的 色调 让 图 片 与 背景 更 加 协调 。 

@ 选中 图 上 并 单 击 忌 标 右键 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 
“设置 图 片 格式 ”命令 ， 右 侧 打 开 “ 设 置 图片 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 
如 图 7-40 所 示 。 

@ 在 右 侧 任 务 窗 格 中 选择 “图 〈 图 片 ) ”标签 ， 在 “图 片 
颜色 ” 栏 下 进行 “颜色 饱和 度 ” 以 及 “色调 ”参数 的 详细 设置 ， 
如 图 7-41 所 示 。 


LS 1 


EE 设置 图 片 格式 
卢 复制 (QO < 只 画 
B 


粘贴 选项 : 
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DD Le 
名 更 改 图 片 (A).. 


gD 


起 链接 | 


另存 为 图 片 (S)|.. 
重新 着 色 (R) 


名 设置 图 片 格 式 (0).. | 


目 图 7-40 


四 图 7-41 
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日 完成 上 述 操 作 后 ， 关 闭 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 即 可 。 
如 图 7-42 所 示 为 给 图 片 设置 不 同色 调 效 果 及 对 应 的 参数 。 
ep 设置 图 片 格式 3 
< 忆 只 图 


上 图 片 更 正 


7 胞 


2 虚 化 部 分 图 片 搭配 背景 


我 们 还 可 以 通过 虚 化 部 分 图 片 来 充分 搭配 背景 使 其 与 整 
个 约 灯 片 内 容 更 契合 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 峡 记 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 右键 玉 单 
中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 ， 石 侧 打 开 “ 设 置 图 厂 格 式 ” 任 务 
窗 格 ， 如 图 7-43 所 示 。 

@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “ 国 (图片 ，” 标 签 ， 在 “图 
片 更 正 ” 栏 下 进行 “ 锐 化 / 柔 化 ”和 和“ 亮度/ 对比度” 参数 的 详细 
设置 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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@ 完成 上 述 操作 后 ， 关 闭 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 。 
如 图 7-45 所 示 为 调整 图 片 色调 搭配 背景 后 的 效果 图 及 其 设 


参数 。 


7-45 
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ET 对 齐 排列 多 图 片 


当 在 一 张 幻 灯 片 中 使 用 多 张 图 片 时 ， 我 们 需要 在 特定 情况 
下 对 多 张 图 片 按 要 求 排列 ， 如 左 对 齐 、 上 下 居中 、 底 端 对 齐 等 。 

@ 按 〈Ctrl〉 键 依次 单 击 所 有 目标 图 片 选 中 它们 (或 者 拖 
动 鼠 标 框 选 )， 单 击 “ 图 片 工 具 ” 一 “格式 ”一 “排列 ”选项 
组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 对 齐 方式 ， 如 
图 7-46 所 示 。 


7-46 
@ 如 选择 “ 底 端 对 齐 ”， 约 灯 片 最 终 效 果 如 图 7-47 所 示 。 
探访 创新 工厂 


理 
掌管 资产 披 500 信 


wr 
“活动 概述 : 以 公益 的 形式 在 微 博 、 论坛 社区 、 车 友 会 、 
开 社 区 、 经 理 人 社 群 、 豆 淮 社 群发 起 “80 后 经 理 人 探访 
创新 工厂 80 位 达 人 招 幕 活动 ” 
: 第 一 千 经 周刊 、 新 浪 博 客 名 人 堂 、 天 涯 职场 


“合作 媒体 
“活动 对 象 : 经 理 人 、 错 头 、 亚 、 网 络 社 群 管理 员 或 意见 


"实施 建议 : 中 与 “创新 工厂 ”进行 资源 互 换 计划 ， 比 在 
指头 网 开 妖 专区 推介 “创新 工厂 ”、“ 聘 李开复 为 措 头 
网 职场 写 师 ”等 ; 岛 寻 求 第 三 方 企业 团 卫 ， 以 分 捧 活动 
执行 成 本 ; 念 活 动 过 程 可 分 解 为 “招募 一 科 选 ~ 组 团 
探访 收尾 ”五 大 环节 ， 鉴 于 活动 只 能 影响 现场 的 人 ， 
我 们 将 借助 传播 的 力量 影响 更 多 的 人 群 ! 
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3 提取 幻灯 片 中 的 图 片 


在 制作 党 示 文 稿 或 浏览 他 人 的 演示 文稿 时 ， 如 果 感 觉 幻 灯 
片 中 的 图 片 素 材 效 果 较 好 的 ， 可 以 按 如 下 方法 提取 图 片 ， 方 便 
再次 利用 。 

@ 选中 同 片 ， 单 击 右键 ， 在 右键 沫 单 中 选择 “另存 为 网 
片 ” 命 令 〈 如 图 7-48 所 示 )， 打 开 “ 男 存 为 图 片 ” 对 话 框 。 


7-48 


@ 选择 保存 路 人 笃 ， 输 入 文件 名 后 ， 早 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 
可 ， 如 图 7-49 所 示 。 
SC 
文件 名 (N): 图 片 1 - 


备注 : 添加 备注 
标量 PowerPoint 演示 文稿 
主题 : 指定 主题 


管理 者 : 指定 管理 者 
公司 : 指定 单位 


馈 ) 浏览 文件 去 (B) 
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@ 找到 保存 路 径 ， 通 过 图 片 查 看 器 打开 ， 即 可 看 到 提取 的 
图 片 如 图 7-50 所 示 。 


四 


文件 (月 v 打印 (P) ~ 电子 邮件 (E) ”刻录 (J) ~ 打开 (0) ~ @ 


a 
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as 启用 “网 格 线 ” 和 “参考 线 ” 辅 助 图 片 摆 放 


“网 格 线 ”和 “参考 线 ” 是 用 来 辅助 约 灯 上 户 中 对 象 的 摆 放 
的 ， 例 如 多 图 形 的 摆 放 、 多 图 厂 的 摆 放 等 。 
用 它们 。 

@ 在 约 灯 片 空 日 处 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 有 来 单 中 选 
择 “ 网 格 和 参考 线 ” 命 令 ， 在 打开 的 子 末 单 中 勾 选 “参考 线 ” 和 
“网 格 线 ” 选 项 ， 约 灯 所 会 出 现 如 网 7-51 所 示 线 条 。 


激励 自我 


当 需 要 使 用 时 可 以 局 


| 
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@ 根据 “参考 线 ” 和 “网 格 线 ”， 束 可 以 辅助 摆 放 图 片 位 
置 ， 如 图 7-52 所 示 为 摆 放 后 效果 。 


Ey, 
并 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 片 


幻灯 片 中 的 图 片 可 以 转换 为 SmartArt 图 片 的 版 式 ， 配 上 相 
关 的 文字 ， 使 原本 单一 的 图 片 更 加 丰富 生动 。 

@ 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “图 片 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “图 片 版 式 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
适 的 图 片 版 式 〈 如 图 7-53 所 示 )， 即 可 将 图 片 转换 为 SmartArt 
图 片 ， 且 可 以 添加 文本 。 


计 切 禾 动画。 幻 JH 放 肌 认同 视图 | 格 R 登 
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@ 如 图 7-54 所 示 为 将 图 片 转换 为 不 同 SmartArt 图 形 的 


应 对 反馈 
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7.2 图 片 应 用 的 泄 例 


si 创建 唯美 旅游 纪念 相册 


旅 洲 归 来 会 拍摄 很 多 当地 的 照片 ， 我 们 为 了 更 好 地 展示 照 
瞩 或 者 分 孚 给 好 友 ， 可 以 创建 旅游 纪念 相册 ， 保 存 下 美好 的 时 光 
和 下 迹 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 
“相册 ”按钮 选择 “新 建 相册 ”命令 (如 图 7-55 所 示 )， 打 开 
“相册 ”对 话 框 。 
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开始 | 插入 | 设计 ”切换 动画 


Ea a 中 形状 


表格 ”图片 是 ; 屏幕 埠 图 -从 SmartArt 
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@ 在 “相册 ”对 话 框 中 单 击 “ 文 件 / 磁 禹 ”按钮 (如 图 7-56 
所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 。 进 入 照片 保存 目录 中 ， 按 
《Ctrl〉 键 选中 所 有 照片 ， 如 图 7-57 所 示 。 


mx" 


区 搬入 新 图 片 


DEC EE 


9 
二 


7-56 


pg 


日 单 击 “ 插 入 ”按钮 ,返回 “相册 ”对 话 框 ,在 “相册 
版 式 ” 栏 下 单 击 “ 图 刻 版 式 ” 下 拉 列 表 选 择 图 片 版 式 〈 如 图 7-58 
所 示 )， 单 击 “ 相 框 形状 ”下 拉 列 表 选 择 合适 的 相框 (如 图 7-59 
所 示 )。 


13 12757336409938 
问 认 12809798041197 “一 一 


[Xesw] 
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@ 在 “相册 版 式 ” 栏 下 单 击 “主题 ” 右 侧 的 “浏览 按钮 ” 
找到 待 应 用 主题 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 (如 图 7-60 
所 示 ) 后 返回 “相册 ”对 话 框 ， 如 图 7-61 所 示 。 


=== 


插入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 (R): 预先 : 


司 所 有 图 片 以 哇 白 方式 显示 IO | 回 7 


相册 版 式 
图 片 版 式 (D): 男 
相框 形状 (M): 


,白色 图 | 
主题 上 四: D:\Users\offi ce\Desktop\PPT\ 游 记 系列 第 划 


文件 名 (N): 游记 系列 策划 案 


有 图 7-60 四 图 7-61 
日 选中 插入 到 约 灯 片 中 的 相片 ， 还 可 以 像 编辑 图 片 一 样 对 


照片 进行 相关 优化 编辑 处 理 。 
如 图 7-62、7-63 所 示 为 建立 完成 的 两 套 旅游 相册 范例 。 


旅游 纪念 相册 
欧洲 十 堡 游 
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根据 实际 需要 蔡 觉得 设置 效果 不 满意 ， 可 以 单 击 “插入 ”一 
“插图 ”选项 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“编辑 相册 ”命令 (如 图 7-64 所 示 )， 重 新 打开 “相册 ”对 话 
框 ， 进 行 详细 设置 。 


新 建 
幻灯 片 ~ 
幻灯 片 


1 


0 突 显 幻 灯 片 中 局 部 效果 


和 J 灯 厂 中 的 图 片 我 们 需要 凸显 局 部 时 ， 可 以 通过 对 图 片 的 
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特殊 处 理 ， 
示例 1: 


营造 这 样 的 效 来 。 


@ 在 背景 图 片上 截取 部 分 图 片 内容 ， 插 入 到 幻灯 片 中 ， 禾 


瘟 在 背景 图 片 原 位 置 上 ， 如 图 7-65 所 示 。 


@ 选中 背景 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “ 


整 ”选项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列表 中 先 A 么 史 


度 ， 调 整 底 图 颜色 ， 如 图 7-66 所 示 。 


文件 开始 ”插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 


Ea 过 


RE 


太守 
“ 兴 记 Se 


J 
ei 


> | 
目 图 7-66 
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i 多 图 片 边框 - 轩 上 移 一 层 ~ 层 
| 单 击 | -| 个 图 PH 效果 | 皮下 移 - 层 - 二 


排列 


四 016.87 厘 
城 入 名 |25.4 悍 # 
大 小 


十 上 汞 


@ 然后 自 定义 设置 截取 图 片 的 格式 ， 完 善 好 幻灯 片 后 最 终 
效果 如 图 7-67 所 示 。 


示例 2: 


@ 在 痛 景 


l= 


第 


图 片上 截取 部 分 图 片 内 容 ， 插 入 到 幻灯 片 中 ， 徐 
图 片 原 位 置 上 ， 且 适当 改变 其 大 小 ， 如 图 7-68 所 示 。 
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@ 选中 背景 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “ 调 
整 ” 选 项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 灰 
度 ”， 调 整 底 图 颜色 ， 如 图 7-69 所 示 。 


-| 区 图 H 边 框 -| 本 上 移 - 层 - 层 - 四] #] 
Us ;5 上 17.85 悍 
要 届 下 移 一 层 卫 - tue Sr [17.85 主 


城 笋 喇 |254 屋 


笃 窗 格 。 仆 - 
排列 大 小 


天 其 他 变 休 (M) » 
巾 设置 适 明 色 (S) 
如 图片 颜 色 选 项 (C). 


simporont 10 fccus 
Lose your edge, lose your balonce, youre fnished Says the leopard 


7-69 


日 然后 目 定 义 设置 截取 图 片 的 边框 格式 ， 完 善后 幻灯 片 最 
终 效 果 如 图 7-70 所 示 。 


tsimoortont to focus 
Lose your edoe, lose your bolance, you're finished Says the leopaord 


7-70 
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示例 3: 
在 背景 图 片上 截取 部 分 图 片 内 容 ， 设 置 其 图 片 形状 为 日 
选 图 形 “ 彬 圆 ” 插入 到 约 灯 请 中 ， 复 兰 在 背景 图 片 原 位 置 上 ， 
如 图 7-71 所 示 。 


7-71 
选中 背景 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 ” 一 “格式 ”一 “ 


整 ” 选 项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
度 ， 调 整 底 图 颜色 ， 如 图 7-72 所 示 。 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式 


: ne 区 - | 国 Wr 1 
Ey = a ] se | 思 +4 各 |1905 忆 
“| 国 颜 色 > = > | 号 下 移 - 层 - 语 - “- 
芒 - ee 裁 竟 向 |25.4 悍 ; 
铬 巴 开 相 民 笃 窗 格 引 - ”ko#|25， 
排列 大 小 


on oh ON i i 
色调 
硬是 硬是 是 本 
本 


吕 ”设置 适 明 色 (S) 
恕 /图片 颜色 选项 ( 〇 .… 


.i i i i i 
禹 其 他 变 体 (M) 
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日 然后 目 定 义 设置 截取 图 片 的 边框 格式 ， 完 善后 幻灯 片 最 
终 效 果 如 图 7-73 所 示 。 
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幻灯 卢 中 表格 的 使 用 


和 插入 规则 的 表格 


表格 也 是 幻灯 片 中 的 一 个 必要 元 素 ， 当 我 们 想 给 出 统计 数 
据 ， 或 清晰 展示 某 些 条 目 文本 时 ， 就 可 以 使 用 表格 。 默 认 插 入 的 
表格 包含 指定 行 数 与 列 数 的 规则 表格 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 搬 入 ”一 “表格 ”选项 组 中 的 
“表格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 的 表格 框 内 用 鼠标 拖 动 想 要 的 表格 
行列 数 ， 如 图 8-1 所 示 。 

@ 通过 表格 框 最 多 可 插入 的 是 10 行 8 列 的 表格 ， 若 需要 起 
过 这 个 规格 的 表格 ， 则 选择 “插入 表格 ”命令 ， 在 打开 的 “插入 
表格 ”对 话 框 中 设置 行列 数 ， 如 图 8-2 所 示 。 


| mmo 


5 


加 ”Excel 电子 表格 0% 


站 图 8-1 站 图 8-2 
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@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 插 入 后 的 表格 效果 如 图 8-3 所 示 。 


”” 2013 销 售 统计 一 览 表 


8-3 


当然 ， 也 许 这 样 的 表格 只 是 一 个 骏 形 ， 很 多 时 候 都 需要 我 们 
进行 合并 单元 格 、 调 整 行 局 列 宽 等 操作 ， 才 能 满足 应 用 需要 。 


2 手动 绘制 不 规则 样式 的 表格 


除了 可 以 利用 插入 的 方法 创建 表格 ， 还 可 以 利用 PowerPoint 
2013 提供 的 手动 绘制 功能 ， 任 意 绘制 自己 所 需要 的 表格 样式 。 

@ 定位 到 目标 约 灯 户 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “表格 ”选项 组 中 
的 “表格 ” 投 钮 ， 选 择 “ 绘 制 表格 ”命令 〈 如 图 8-4 所 示 )， 此 
时 鼠标 变 成 笔 “多 ”的 样式 ， 拖 动 即 可 绘制 一 个 只 有 1 栏 的 表 
格 ， 如 图 8-5 所 示 。 


8-5 
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@ 单 击 “ 表 格 工 具 ” 一 “设计 ”一 “绘图 边框 ”选项 组 中 
的 “绘制 表格 ”按钮 ， 如 图 8-6 所 示 。 


开始 插入 ”设计 切 找 动画 幻灯 片 放映 证 阅 视图 | 

口 标题 行 口 第 一 列 ss | (i 

口 汇总 行 口 最 后 一 列 己 己 三 

口 镶 边 行 口 镶 边 列 
表格 样式 选项 
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人 @@ 上 下 或 者 元 右 拖 动 鼠 标 绘制 表格 的 行 或 列 ， 单 击 “ 绘 制 
表格 ”按钮 或 者 按 “Esc〉 键 可 退出 绘制 (如 图 8-7 所 示 )， 寿 绘 
制 有 误 ， 早 击 “ 欣 除 ” 按 钮 ， 光 标 将 变 为 橡皮 擦 状 ， 单 击 需 要 擦 
除 的 线条 即 可 将 其 删除 ， 再 次 单 击 “删除 ”按钮 或 按 (Esc〉 键 
可 退出 探 除 状态 ， 如 图 8-8 所 示 。 


登录 \ 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 | 设计 | 布局 


\ ”设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 | 设计 | 局 
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;wa 表格 边框 线条 的 设置 


对 于 约 灯 片 中 插入 或 者 绘制 的 表格 ， 用 户 可 以 目 定 义 设 置 


表格 的 边框 线条 ， 这 是 类 化 表格 的 一 个 重要 方式 。 边 框 线 条 的 
种 类 有 很 多 种 ， 表 格 边 框 可 以 分 别 设置 单个 表格 、 单 列 、 单 行 
的 线条 。 

@ 选中 表格 或 单元 格 或 行列 后 ， 进 入 “表格 工具 ”一 “ 设 
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所 示 。 在 打开 的 下 拉 荣 单 中 单 击 要 设置 的 选项 ， 单 击 设置 边框， 
再 单 击 一 次 清除 设置 。 


网 标题 行 [第 一列 
口 汇 总行 口 最 后 一 列 


主要 有 下 面 几 种 表格 边框 ， 可 以 根据 实际 需要 选择 ， 如 网 8-10 
所 示 。 


绘制 复杂 表格 时 可 以 先 清空 线条 ， 然 后 再 逐步 设置 ， 根 
据 实际 需要 决定 外 侧 以 及 内 部 框 线 


根据 需要 设 定 指定 单元 格 或 指定 行列 的 上 、 下 、 左 、 硬 
框 线 


可 以 批量 绘制 表格 内 部 指定 横 线 或 者 竖 线 格式 


可 以 绘制 斜 线 表 头 


站 图 8-10 
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2009 一 2013 各 类 电器 产品 销售 i 
各 类 电器 产品 销售 额 统 计 表 1937 一 2011 大 事件 一 览 表 


EQEIEIEIEIEIEIN T 
um a | me | v0 | es | m0 [mr] 
| 152 | 203 | 206 | 383 | 67 602] 
1979 年 9 月 11 日 ”万 里 在 四 川 推行 包产 到 户 ， 开 启 农村 改革 大 幕 
mn | ms | ws | m7 | m5 | m2 | mo 
02 | 0 | 465 | 553 | 2001 年 9 月 11 日 ”美国 911 事 件 爆发 ， 乱 惊 全 球 


2011 年 9 月 11 日 rr 人 类 之 间 仇 恨 仍 竺 


目 图 8-10( 续 ) 


@ 进入 “表格 工具 ”一 “设计 ”一 “绘图 边框 ”选项 组 ， 
即 可 设置 边框 线条 的 线 型 、 粗 细 以 及 颜色 《〈 如 图 8-11 所 示 )。 设 
置 完 成 后 ， 配 合 边 框 设 置 以 及 确 纹 颜色 设置 ， 或 者 直接 通过 “给 
制 表格 ”设置 自 定 义 表格 边框 ， 即 可 得 到 不 同 边框 线条 的 表格 。 


目 图 8-11 


下 面 列 举 了 一 些 不 同 的 表格 边框 线条 ， 如 图 8-12 所 示 。 
普通 表格 加 粗 外 线 框 


三 三 三 是 三 三 三 


加 粗 表 头 线 且 去 掉 堪 右边 框 线 加 表 头 后 色 


目 图 8-12 
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虚线 表格 点 划 线 表格 


站 图 8-12 〈 续 ) 


2 隐藏 表格 的 线条 


东 些 特定 环境 下 ， 表 格 不 需要 设置 线条 ， 隐 藏 线条 的 表格 
所 起 到 的 作用 是 控制 对 象 的 左右 对 齐 效果 。 通 过 下 面 的 几 个 例子 


可 能 会 对 您 使 用 表格 有 新 的 局 发。 


选中 表格 ， 纪 逢 | “表格 工具 ” 二 “ 设 Ws “表格 样式 ” 


选项 组 的 “ 同 (边框 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “无 边 


杠 ” 命 令 ， 如 图 8-13 所 示 。 


、 设 | 攻 动 曙 ”J 上 放映 市 赔 。 视图 设计 | 布局 


目 图 8-13 


如 图 8-14 所 示 为 几 个 隐藏 表格 边框 的 示例 ， 左 侧 为 表格 边 
框 ， 右 侧 为 问 表 榜 中 填充 了 内 容 且 隐藏 了 边框 的 效 末 。 


cs 


Y 


站 图 8-14 


282 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


5 责 


(03) 什 和 是 销售 ? 


顾名思义 , 它 是 -种 说 服 他 人 购买 的 
技能 

其 过 程 有 有 销售、 服务、 广告 招贴 及 贷 品 陈列 
等 等 


一 位 成 功 的 销售 经 理 ,不单 是 销售 产品 
司 的 信誉、 


更 要 销售 人 水 身 和 人 
销售 忠诚 gm 和 


08 月 2013-08- 
21 19:50:00 


21 距 高 运动 8 长 平均 和 速度 
3744 里 。 0030 744 昌 机 2149X 


08 月 2013-08- 
3 31 19:15:29 
B= 


运动 时 长 平均 速度 
2.914 和 里 00:30 5 8 公里 /小 时 149 .3 大 上 

2013-08- 
19:36:12 

四 中 高 运动 时 长 平均 速度 [23 
2.31 香 00:19 7 了 3 公里 /J 时 132.4 大 卡 


站 图 8-14 〈 续 ) 


2 一 次 性 同时 调整 表格 多 列 宽度 


调整 表格 的 行 高 和 列 宽 时 ， 如 果 某 儿 行 或 几 列 需要 设置 相 
同 的 行 高 或 列 宽 ， 可 以 按 如 下 方法 一 次 性 进行 调整 。 

@ 光标 移 到 表格 列 上 方 ， 当 鼠标 变 为 “图 ” 时 ， 单 击 选 中 
此 列 ， 按 住 〈Shift》 键 ， 同 样 方法 选中 其 余 需要 调整 的 列 ， 选 择 
“布局 ”一 “单元 格 大 小 ”选项 组 中 的 “(宽度 )” 选 项， 输入 
调整 的 宽度 “4 厘米 ” 如 图 8-15 所 示 。 


目 图 8-15 
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@ 调整 后 效果 如 图 8-16 所 示 。 


目 图 8-16 


as 按 当前 框 染 平均 分 布 表格 行 列 


我 们 在 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 时 ， 可 以 根据 当前 的 表格 框 
淋 来 平均 分 布 表格 的 行列 ， 使 表格 的 行 遍 和 列 宽 与 数据 更 加 
兄 配 。 

@ 选中 要 调整 的 表 榜 ， 单 击 “ 布 局 ”一 “单元 格 大 小 ”选项 组 
中 的 “时 《分布 行 )” 和 “了 下 〈 分 布 列 )” 按 钮 ， 如 图 8-17 所 示 。 


直 


= hi EI 
同门 加 由 呈 i 18.02 厘米 
~ 锁定 纵横 比 


文字 方向 单元 格 
是 日 ”这 大 


下 对 由 / 主 
se | 行 和 列 合并 | 单元 格 大 小 对 和 方式 RU 


。 人 


se np ee 
2009 一 2013 各 类 电器 产品 销售 


EA 


20.2 28.5 


15.2 20.3 


19.3 28.5 


13.3 20.6 


a NE NB m8 oH 


四 改 


站 图 8-17 
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@ 平均 分 布 行 和 列 的 高 度 和 宽度 后 ， 表 格 效 末 如 网 8-18 
所 示 。 


单位 :万 元 
EAEIEIEIEIES 
冰箱 202 285 359 453 55.6 3 
1452 2030 ae 3 49 
193 28.5 397 5 2 


133jU 206 45.5 


创建 完 表 格 后 ， 其 单元 格 的 行 遍 和 列 宽 是 默认 值 ， 当 输入 
内 容 过 多 时 ， 束 需要 对 单元 格 大 小 进行 调整 。 

@ 选中 圾 要 调整 的 行 或 列 ， 选 择 “ 表 格 工 具 ” 一 “布局 ” 
一 “单元 格 大 小 ”选项 组 中 的 “ 绰 ( 高 度 )” 和 “号 (宽度 )” 选 
项 ， 在 其 选项 文本 框 中 填 入 具体 行 高 和 列 宽 ， 如 “1.4 厘米 ” 


站 图 8-19 
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@ 或 者 将 鼠标 定位 于 分 割 线 上 ， 按 住 (Alt》 键 拖 动 鼠标 即 
可 精确 调整 列 宽 或 行 高 ， 如 网 8-20 所 示 。 


8-20 
:5 表格 数据 对 齐 有 讲究 


表格 也 可 以 理解 为 能 够 批量 编辑 的 文本 框 ， 从 而 可 以 在 文 
本 框 中 设置 上 、 下 、 左 、 右 对 章 的 方式 来 设置 表格 中 数据 的 对 齐 

选中 要 调整 的 表格 中 的 数据 ， 选 择 “ 表 格 工具 ”一 “ 布 
局 ”一 “对 章 方式 ”选项 组 ， 选 择 对 应 对 齐 方式 来 设置 ， 如 
图 8-21 所 示 。 


单元 格 二 小 


8-21 


图 8-22 是 设置 数据 不 同 对 齐 方 式 后 的 表格 效果 。 
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是 来 自 逐 远 的 古代 
起 步 于 善良 的 人 类 

的 血液 里 融会 了 关爱 与 卖 任 
多 经 放大 吉 风 采信 居中 对 齐 


没有 大 多 数 后 起 之 华 的 张扬 与 高 调 , 却 有 着 自己 独特 的 稳重 与 深邃 


的 历史 也 是 我 们 的 历史 


我 介绍 了 而 顾客 没 买 ， 那 是 我 的 技能 有 问题 ， 我 必须 提升 
我 们 必须 这 样 做 


只 要 到 我 柜台 的 我 都 要 介绍 ， 在 其 他 人 那里 没 买 ， 是 他 介绍 的 技术 不 够 


品牌 es 不 开张 的 品牌 你 关心 了 吗 ? 
加 法 ee TB 法 7 | 左 对 齐 
榜样 人 榜样 你 优秀 码 ? 
手册 销售 的 时 候 必须 全 手册 手册 你 全 了 吗 ? 
mr 


销售 好 品牌 占 比 大 
支 | 和 
执行 力 强 奖惩 分明 
柜 长 | 奖惩 及 时 
自 有 人 员 准时 到 位 
促销 人 员 员工 沟通 
专业 水 平 | 全 员 参 与 
销售 经 验 积极 响应 
长 期 增长 良性 增长 
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5 让 数据 与 单元 格 的 边框 空 出 距离 


单元 格 的 边 距 是 指 单元 格 中 数据 与 单元 格 边 线 之 间 的 距 
离 。 通 过 这 一 设置 ， 可 以 让 整个 表格 的 数据 与 单元 格 边 框 空 出 距 
离 ， 满 足 特殊 制作 的 需要 。 

@ 选中 需要 调整 边 距 的 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工 具 ” 一 “ 布 
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局 ”一 “对 齐 方式 ”选项 组 中 的 “单元 格 边 距 ” 按 钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 合适 的 单元 格 边 距 ， 如 图 8-23 所 示 。 


开始 插入 设 H 切换 动画 幻 J 片 放映 境 阅 视图 设计 | 布局 | BK - 本 
R 醒 | 里 “< 图 图 /oe 加 == 外 [ 温 | |[ 
迁 择 到 | 在 上 广 括 和 隔 在 5bgE 和 ,全 并 才 分 局 引 当 | 目 回 旦 痊 ee 排列 
雪 行 和 列 合 单元 格 大 | 
> 


8-23 


@ 设置 完成 后 ， 表 格 效 果 如 图 8-24 所 未 。 


a 
。 ”通讯 在 卖场 数量 占 比 的 正常 范围 40%--50% 


。 。 贴心 保 数量 占 比 159%， 可 增加 收入 1870 元 
此 25%， 可 增加 I 收入 3080 元 


8-24 
SI 特殊 设置 表格 标题 行文 字 格 式 


表格 的 标题 行文 字 是 简要 地 介绍 表格 的 内 容 ， 用 尸 可 以 目 
定义 对 表格 的 标题 文字 进行 格式 设置 ， 使 表格 更 美观 。 
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选中 表格 中 标题 行文 子 ， 选 择 “ 开 始 ” 一 “ 子 体 ”选项 组 ， 
对 文字 进行 详细 设置 ， 如 图 8-25 所 未 。 


如 图 8-26 所 示 为 设 和 置 的 文子 格式 参数 与 对 应 的 效果 。 


销售 好 品牌 占 比 大 
支 扯 

执行 力 强 | 奖惩 分 明 
长 ET 
自 有 人 员 准时 到 位 
_ 促销 人员 : 员工 沟通 

小时 -|28 -|A A 名 os 1 
国 rusSsaee 从 -Aa- A- 专业 水 平 全 员 参 与 
字体 G 长 期 增长 良性 增长 


CETTE 
se mA- 
字体 区 


二 降低 元 器 件 进入 国际 
元 器 件 降低 再 机 成 本 市 场 壁 全 


8-26 
5 突显 表格 中 重要 数据 


表格 中 展现 较 多 数据 时 ， 有 多 种 方法 可 以 对 重要 数据 突出 
显示 ， 从 而 让 受众 印象 深刻 。 
@ 表 头 和 表 中 颜色 区 分 开 可 以 让 眼球 注意 力 集中 在 单 色 面积 
更 大 的 表 中 区 域 ， 可 以 减少 阅读 信息 量 。 如 图 8-27 所 示 效 果 。 
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臣 | 
鞋 水 装置 。 | 12000kg/hr 
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规划 
py 


ee @ 改变 不 同行 的 颜色 ， 形 成 反比 ， 同 样 可 以 突出 重点 。 如 
图 8-28 所 示 效 果 。 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 
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@ 强调 单元 格 内 容 ， 可 以 加 大 、 变 色 、 标 识 、 底 色 或 者 反 
衬 ， 如 图 8-29、8-30、8-31 所 示 效 果 。 但 要 注意 : 如 果 表 格 中 

全 所 和 强调 方法 太 多 ， 或 者 强调 位 置 太 多 ， 反 而 会 失去 强调 的 作用 。 

的 图 表 
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动画 
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放映 8-29 
技巧 
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/ 


时 间 事件 
1937 年 9 月 11 日 ”中 日 魔 战 平 型 和 天， 成 为 八路 军 抗日 站 次 大 捷 


1972 年 9 月 11 日 。 金庸 武 侠 封 笔 ,一 代 武 侠 宗 师 灌 酒 转身 
1979 年 9 月 11 日 ” 万 里 在 四 川 推 行 包产 到 户 , 开启 农村 改革 大 慕 


2011 年 9 月 11 日 。” 美国 纪念 911 事 件 10 周 年 ， 人 类 之 间 仇 恨 仍 待 化 解 


8-30 
时 ial 事 


| 


2011 年 9 月 11 日 ”美国 纪念 911 事 件 10 周 年 ， 人 类 之 间 仇 恨 仍 符 化 解 
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EV 套用 表格 样式 一 键 美 化 


PowerPoint 2013 程序 提供 了 一 系列 表格 样式 ， 如 果 对 表 
格 的 样式 没有 特别 的 要 求 ， 可 以 通过 套用 表格 样式 快速 进行 
美化 。 

@ 选中 表格 ， 单 击 “ 表 格 工 具 ” 一 “设计 ”一 “表格 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “(其 人 他)” 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
应 用 样式 ， 如 图 8-32 所 示 。 

@ 单 击 即 可 应 用 。 

如 图 8-33 所 示 为 给 表格 套用 不 同样 式 后 的 效果 。 
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文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 设计 | 布局 
网 标题 行 [| 第 一 列 
口 汇总 行 口 最 后 一 列 
[网 镰 边 行 [] 镰 边 列 
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年 份 2007 2008 2009 2011 2012 2013 


和 ;深造 1000 1300 1130 800 850 820 
自主 创业 900 1000 850 1200 1300 1600 


自由 工作 者 230 350 220 290 310 300 


2007 2008 2009 2011 2012 2013 年 份 2007 2008 2009 2011 2012 2013 


公 生 员 200 260 300 30 40 435 人 公务员 200 260 300 30 40 435 
企 事业 单位 630 700 750 so 70 880 企 事业 单位 630 700 750 so 76 880 


3000 3200 3000 4000 4300 4500 


5000 5300 4950 5350 5980 6230 


900 1000 850 1200 1300 1600 
310 


300 自由 I 作者 230 350 220 290 


ek 
2 表格 数据 坚 排 效 果 


文本 框 里 的 “ 竖 排 文本 框 ”用 来 编辑 竖 问 文字 ， 在 表格 里 
也 可 以 实现 这 种 排版 效 末 ， 达 到 紧 排 数据 表格 效 末 。 

@ 打开 沽 示 文 稳 ， 选 中 表格 中 的 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工 
具 ” 一 “布局 ”一 “对 齐 方 式 ” 选 项 组 中 的 “文子 方 同 ”按钮 ， 
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在 下 拉 列 表 中 选择 “ 坚 排 文字 ”， 


插入 设计 切换 动画 


如 图 8-34 所 示 。 


幻灯 片 放映 审阅 视图 设计 | 布局 | 登 


gt 二 二 


国 国 | 入 畏 


加 |[ 富 忆 | 


wit 
ss 


合并 单元 格 大 小 
中 国 移动 分 公司 

ei 这 芝 收 入 年 实 玻 50 
Ee "用 户 数 超过 670 万 
-经 历 模拟 到 数字 的 -运营 收入 年 于 均 增 
网 络 发 展 长 率 超 过 15% 
.员工 数 2200 余 人 ， “用 户 数 年 平均 增长 
大 专 学 历 以 上 80% 率 超过 40% 
rei -利润 年 平均 增幅 超 
梢 中 心 区 域 过 10% 


所 有 文字 旋转 90°(R) 
所 有 文字 旋转 270*(O) 


一 wm 


| 恰 其 他 选项 (M).… 
手机 上 网 、12580 
等 业务 


“服务 网 点 总 数 近 
1000 家 ， 乡镇 
100% 覆 盖 
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@ 按 上 面 的 方法 设置 完成 后 输入 对 应 文字 ， 表 格 最 终 的 竖 


排 效 果 如 图 8-35 所 示 。 


" 辖 五 个 区 (县 ) 分 5 
心 


站 图 8-35 


为 表格 添加 背景 图 片 


技巧 14 


筷 灯 片 中 插入 的 表格 默认 是 无 背景 
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美观 ， 可 以 为 表格 添加 合适 的 背景 图 片 。 

@ 选中 表格 ， 在 “表格 工具 ”一 “设计 ”一 “表格 样式 ” 
选项 组 中 单 击 “ 骤 - 〈 底 纹 )” 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 表 格 背景 ” 命 
令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “图 片 ”命令 (如 图 8-36 所 示 )， 打 
开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 


入 设 f 项 动画。 幻灯 片 放映 审阅 视图 | 设计 | 布局 


ee A 一 一 - 
注 -Jae 二 


绘制 表格 橡皮 皖 
本 硬 画面 厦大 面 刷 漠 


标准 色 


CT TT 
| | 无 填充 频 色 (N) 
i 各。 其 他 填充 颍 色 (M).. 
A 取 名 器 日 
国 图 片 中. 
执行 力 强 国 Msg 
EE 纹理 四 
自 有 人 员 去 格 背 且 四 
促销 人 员 


表格 样式 


开 开 回国 加 回国 加 
| | 无 填充 颜色 (N) 
和 巩 ”其 他 填充 疾 色 (M). 


| 选择 瞩 一 | 
目 图 8-36 


@ 在 对 话 框 中 找到 需要 作为 背景 的 图 片 保 存 路 径 并 选中 图 
片 ， 如 图 8-37 所 示 。 


而 插入 旧 片 2 EE 一 :| 


PO( | )， <“ 本 地 磁盘 (D] 、 用 户 、office ， 点 面 ， 图 片 素材 ， 2 
组 织 ”新建 文件 夫 © | 


技能 提升 ”良好 氛围 
销售 经 验 


胃 Microsoft 


a 


pe 
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nl 由 EE 本 


文件 名 (N): EDOOOO 


目 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 设置 完成 表格 背景 图 片 ， 表 格 
效果 如 图 8-38 所 示 。 
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8 将 表格 保存 为 图 片 


对 于 编辑 完成 且 完 成 多 项 格式 设置 的 表格 ， 为 了 你 证 表格 
的 完整 ， 避 免 意 外 被 修改 ， 可 以 将 表格 转换 成 图 片 使 用 。 这 样 可 
以 像 使 用 图 厂 一 样 使 用 该 表格 。 

@ 选中 需要 转换 的 表格 ， 在 表格 的 边框 上 单 击 右键 ， 在 弹 


出 的 属性 菜单 中 选择 “另存 为 图 片 ”命令 ， 如 图 8-39 所 示 。 

@ 弹出 “另存 为 图 片 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 输入 文件 名 ， 
如 : 主要 设备 参数 表 ， 选 择 合 适 的 保存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 JPEG 文件 交换 格式 ， 如 图 8-40 所 示 。 


因 另存 为 图 片 


=|“ 第 10..、 近 515 将 表格 保存 为 图 片 。 。 ~ | 作 | 雁 雪花 515 雁 去 访 R 为 号 - 记 | 


| 
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@ 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 表格 转 存 为 图 片 。 找 到 保存 
路 径 打 开 图 请 即 可 看 到 如 图 8-41 所 示 转 存 的 图 片 。 


pg [1 
三 ] 主要 设备 参数 表 - | 


文件 (月 了 打印 (P) ~ 电子 邮件 (E) ”刻录 (U) ” 打开 (0) ~ ©@ 


8-41 
1 设置 默认 表格 样式 


为 了 创建 表格 的 方便 ， 用户 可 以 设置 党 用 的 表格 样式 为 于 
认 的 表格 样式 ， 下 次 创建 表格 时 则 可 以 直接 套用 此 表格 样式 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 蛙 击 “表格 工具 ”一 “设计 ”一 “表格 
样式 ”选项 组 中 的 “(其 他 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 选 中 
要 设置 的 默认 样式 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 下 拉 采 单 中 选择 “ 设 为 
装 认 值 ”命令 ， 如 图 8-42 所 示 。 


民 


8-42 
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@ 设置 完成 后 ， 择 入 表格 即 可 看 到 表格 样式 默认 为 如 图 8-43 
所 示 。 


8-43 
| 复制 使 用 Word 文档 中 的 表格 


用 户 在 Word 文档 中 创建 的 表格 ， 可 以 直接 移植 到 约 灯 太 中 
使 用 ， 这 如 避 免 了 重新 创建 的 操作 ， 提 高 了 工作 效率 。 

@ 打开 Word 文档 ， 选 中 需要 使 用 的 表格 ， 单 击 “ 开 始 ” 
一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 图 8-44 所 示 。 

@ 切换 到 目标 约 灯 请， 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 
单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 ， 如 图 8-45 所 示 。 
WE …，”， EE 


上 图 8-44 站 图 8- 45 
@ 执行 上 面 的 命令 后 ， 即 可 将 复制 的 表格 桓 入 到 约 灯 三 
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中 ,设置 表格 样式 后 最 终 效 来 如 图 8-46 所 未 。 
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2 在 幻灯 片 中 植 入 Excel 表格 对 象 


将 创建 完成 的 Excel 表格 以 对 象 的 形式 植 入 到 PPT 约 灯 三 
中 来 ， 这 样 可 以 便于 后 期 直接 在 幻灯 片 中 双击 对 象 即 可 进入 
Excel 操作 程序 编辑 表格 。 

@ 切换 到 目标 约 灯 请， 单 击 “ 搬 入 ”一 “文本 ”选项 组 中 
的 “对 象 ” 按 钮 (如 图 8-47 所 示 )， 打 开 “ 插 入 对 象 ” 对 话 框 。 


插入 | 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 登录 基 


名 刀 国 号 世 
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@ 选中 “由 文件 创建 ” 单 选 杠 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 (如 
图 8-48 所 示 )， 打 开 “ 浏 览 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 的 Excel 文 
件 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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(DS “和 1 ， 扫 519 在 J 上 中 报 和 Ex。 ~ | 侯 | 关 六 319 CON 区 A- 有 | 
组 织 ” 新 建文 件 夫 旺 ” 国 - 人 @@-| 
下 | 名称 | 


修改 日 期 类 型 | 


8-48 8-49 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 全 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 将 文件 插入 到 当前 约 灯 户 中 ， 如 图 8-50 所 示 。 


二 期 利润 表 


(20135 年 3 月 ) 
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尽 操作 扩展 


双击 表格 可 以 进入 Excel 表格 的 编辑 状态 下 ， 进 行 表格 数据 
的 编辑 修改 。 


iW 将 Excel 表格 直接 复制 使 用 


除了 将 Excel 表格 以 对 象 的 形式 植 入 到 约 灯 片 中 外 ， 更 多 的 
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时 候 我 们 会 直接 从 Excel 工作 表 中 复制 表格 到 幻灯 片 中 使 用 ， 
为 Excel 具有 强大 的 表格 处 理 功能 ， 对 于 一 些 已 经 完成 的 统计 结 
果 ， 直 接 复 制 来 使 用 是 非常 方便 的 。 

@ 打开 目标 Excel 文件 ， 拖 动 鼠 标 选 中 需要 复制 的 数据 ， 
单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “ 棋 * 《复制 )” 命 令 ， 
如 图 8-51 所 示 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 目标 约 灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 
“剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 即 可 将 需要 的 数据 植 入 约 
灯 片 中 ， 如 图 8-52 所 示 。 


一 开始 | 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 


8-51 8-52 
日 重新 设置 表格 的 格式 后 ， 效 果 如 图 8-53 所 示 。 


8-53 
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第 9 章 
数据 分 析 的 重要 工具 


AD 
图 表 


9.1 约 灯 卢 中 国 表 的 创建 及 编辑 技巧 


该 如 何 选用 不 同 图 表 类 型 


优秀 的 数据 图 表 可 以 让 复杂 的 数据 更 加 清晰 化 、 可 视 化 ， 
能 让 数据 的 变化 情况 或 重点 数据 印 入 观众 脑 中 ， 让 观众 记 住 。 然 
而 选择 正确 的 网 标 类 型 则 是 使 信息 更 好 传达 的 一 个 关键 因素 。 和 网 
标的 种 类 是 多 种 多 样 的 ， 普 亿 使 用 的 包括 有 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 
图 和 混合 图 表 ， 它 们 各 目的 表达 重点 有 所 不 同 。 

1. 柱 形 图 

柱 形 图 (如 图 9-1 所 示 ) 是 一 种 以 柱 形 的 高 低 来 表示 数据 
值 大 小 的 图 表 ， 用 来 表示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 或 者 描述 各 个 项 
目 之 间 数 据 的 比较 。 

根据 展现 的 数据 种 类 和 展现 方式 的 不 同 ， 柱 形 图 又 分 为 刻 
状 、 堆 积 和 百分比 堆积 等 7 种 形式 。 


mu 
-Er 


第 9 章 @ 数据 分 析 的 重要 工具 一 一 图 表 〇 301 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
ol 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 卢 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


2. 折线 图 

折线 图 (如 图 9-2 所 示 ) 第 用 于 展现 随时 间 有 序 变 化 的 数 
据 ， 表 现 数据 的 变化 趋势 ， 例 如 某 段 时 间 内 的 公司 股价 数据 、 某 
个 地 点 的 气温 变化 数据 等 。 

折线 图 也 包含 普通 折线 图 、 堆 积 折 线 图 和 百分比 堆积 折线 图 。 


ISI 


9—2 
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3. 饼 图 

人 饼 图 (如 图 9-3 所 示 〉 对 于 显示 各 组 成 部 分 之 间 的 大 小 比 
例 关 系 非 常 有 用 ， 但 是 它 只 能 添加 一 个 系列 数据 的 比例 关系 ， 这 
也 是 饼 图 日 映 的 一 个 特点 。 所 以 在 强调 某 个 比较 重要 的 数据 时 ， 
饼 图 非常 有 用 。 

饼 图 主要 包括 普通 的 饼 图 、 三 维 饼 图 、 复 合 饼 图 和 辆 环 图 。 


~ oa -- 
(® Ny 4 CF 3 


90% 


看 似 健康 的 人 
其 实 大 部 分 都 是 亚 健康 状态 
e 亚 健康 人 群 

健康 人 群 


9—3 


4. 条 形 图 

条 形 图 (如 图 9-4 所 示 ) 可 以 看 成 是 纵 癌 的 柱 形 图 ， 它 是 
用 来 描述 各 个 项 目 之 间 数 据 差 别 情况 的 图 表 。 与 柱 形 图 相 比 ， 它 
不 太 重 视 时 间 因 素 ， 强 调 的 是 在 特定 的 时 间 点 上 进行 分 类 轴 和 数 
值 的 比较 。 

条 形 图 主要 包括 有 和 饼 状 、 堆 积 和 百分比 堆积 每 几 种 不 同 的 
A 
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S， 混合 图 表 

混合 图 表 是 根据 不 同 的 数据 特征 综合 多 种 网 表 元 素 形 成 的 
图 表 。 混 合 图 表 可 以 结合 表格 、 折 线 图 和 柱 形 图 等 多 种 元 素来 制 
作 需 要 的 网 表 。 

混合 图 表 即 组 合 图 表 ， 主 要 包括 有 以 下 几 种 组 合 类 型 〈 如 
图 9-5 所 示 )。 


在 PowerPoint 2013 中 插入 图 表 后 ， 知 需要 为 图 表 添 加 新 的 数据 ， 
或 对 图 表 中 的 数据 进行 修改 ， 都 可 以 通过 编辑 图 表 数 据 源 来 实现 。 
@ 选中 需要 重新 修改 数据 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 


30 和 车 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


“设计 ”一 “数据 ”选项 组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 在 其 下 拉 菜 
单 中 选择 “编辑 数据 ”命令 ， 如 图 9-6 所 示 。 


| 


Ren PAT phy ll : 
图 表 布 所 


ER 


目 加 9-6 


@ 打开 Excel 数据 编辑 表 ， 在 表格 最 下 方 输入 需要 添加 的 
狐 数 据 ， 如 图 9-7 所 示 。 


目 图 9-7 


@@ 完成 上 述 操 作 后 ， 即 可 将 狐 数 据 添 加 到 图 表 中 ， 添 加 后 
图 表 效 果 如 图 9-8 所 示 。 


第 9 章 @ 数据 分 析 的 重要 工具 一 一 图 表 〇 305 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
外 得 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


i 重新 定义 图 表 的 数据 源 
在 PowerPoint 2013 中 ， 知 用 户 为 了 建立 出 不 同 统计 目的 的 


图 表 ， 可 以 重新 定义 图 表 的 数据 源 ， 下 面 将 具体 介绍 如 何 重 新 定 
@ 选中 需要 重新 定义 数据 源 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 

“设计 ”一 “数据 ”选项 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 (如 图 9-9 所 

示 )， 打 开 Excel 工作 表 编 辑 窗口 和 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


| 这 # 和 训 II 咬 汀 多 Hi 映 二 岗 袖 四 | 讼 | | 本 


@ 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 拾取 器 按钮 “图 ”， 然 后 
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在 表格 中 拖 动 选取 需要 的 数据 区 域 ， 如 图 9-10 所 示 。 


pjE 
LE 


= 夫 1[[# 全 部 1.[ 1:[8 月 3 日 


目 图 9- 10 

日 再 次 单 击 拾取 器 按钮 即 可 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 
最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 重 新 定义 数据 源 后 的 图 表 效 果 如 
图 9-11 所 示 。 


四 图 9-11 


2 巧妙 变换 图 表 的 类 型 


在 PowerPoint 中 ， 若 发 现 已 创建 完成 的 图 表 无 法 清晰 、 明 确 
地 传达 想 要 表达 的 信息 ， 可 以 将 当前 图 表 更 改 为 更 适合 的 类 型 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “类 型 ” 选 
项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 (如 图 9-12 所 示 )， 打 开 “ 更 改 
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图 表 类 型 ”对 话 框 。 


本 图 9-12 


@ 在 对 话 框 左 侧 选 择 “ 条 形 图 ”， 在 右 侧 选中 “三 维 钱 状 
条 形 岁 ”， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-13 所 示 。 


四 图 9-13 


目 设置 完成 后 约 灯 片 效果 如 图 9-14 所 示 。 
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四 图 9- 14 


为 表 ; /人 小 东 加 数据 标签 


将 数据 标签 显示 于 图 表 中 ， 可 以 直观 地 显示 出 图 表 中 数据 
系列 的 值 ， 同 时 通过 设置 也 可 以 让 重点 数据 突出 显示 出 来 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 布 局 ” 
选项 组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 数 
所 标签 ”在 打开 的 子 末 单 中 有 多 种 形式 标签 ， 如 图 9-15 所 示 。 


NT 登录 


sl | 

盏 改 有 更 改 

半生 三 ea 
外 


[| | 切 接 行 / 列 选择 数据 


ee 类 型 


四 图 9-15 
@ 单 击 “ 其 他 数据 标签 选项 ”命令 ， 可 以 打开 “设置 数据 
标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 其 中 还 可 以 添加 “类 别名 称 ” 和 “ 百 分 
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比 ” 等 数据 标签 ， 如 图 9-16 所 示 。 如 图 9-17 所 示 的 图 中 添加 了 
“类 别名 称 ” 和 “百分比 ”数据 标签 。 
设置 数据 标签 格式 x 
i 
= 一 季度 销售 员 销 售 数量 汇总 


ent 


可 显示 引导 线 (H) 
口 图 例 项 标示 (D 
重 设 标签 文本 (R) 
标签 位 置 
〇 居中 人 
〇 数据 标签 内 四 


〇 数据 标签 外 (O) 
固 最 佳 匹配 旧 


9-16 


尽 操作 扩展 
添加 数据 标签 后 ， 并 非 所 有 的 数据 标签 都 要 显示 出 来 ， 比 
如 我 们 只 需要 显示 出 最 大 值 或 者 最 小 值 时 ， 即 只 需 双 击 个 需要 的 
数据 标签 ， 按 (Delete〉 键 即 可 。 如 图 9-18 所 示 为 保留 最 小 值 
数据 标签 的 图 表 效 果 。 


一 季度 销售 员 销 售 数量 汇总 人 


2013 各 分 店 营 业 额 统计 


广州 分 店 海南 分 店 北京 分 店 上 海 分 店 
4 广州 分 店 “4 海南 分 店 4 北京 分 店 4 上 海 分 店 
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和 J] 灯 厂 中 其 备 直 接 择 入 图 表 的 功能 ， 但 在 创建 基本 图 表 之 
后 ， 如 果 能 配合 使 用 图 形 、 图 片 来 进行 相应 美化 ， 可 以 让 幻灯 片 
更 加 生动 ， 更 加 有 吸引 力 。 

1. 用 图 形 美 化 图 表 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “ 插 岗 ”选项 组 中 的 
“形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “任意 多 边 形 ”， 如 
图 9-19 所 示 。 


NA 
和 矩 形 


el 


目 图 9-19 


@ 绘制 需要 添加 的 箭头 状 多 边 形 ， 如 图 9-20 所 示 。 


9-20 


@ 将 绘制 的 自 定义 图 形 粘 贴 到 图 表 中 ， 调 整 好 位 置 后 图 表 
最 终 效 果 如 图 9-21 所 示 。 
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四 图 9-21 
2. 用 图 片 美化 图 表 
@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 搬 入 ”一 “图 像 ” 选 项 组 中 的 
“图 片 ” 按 钮 ， 打开“ 插入 图 片 ”对 话 框 。 
@ 进入 要 使 用 图 片 保存 路 径 下 ， 按 (Ctrl〉 键 可 以 一 次 选中 
多 个 ， 如 图 9-22 所 示 。 


四 图 9-22 
@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 插 入 后 调整 图 片 到 适合 位 置 ， 图 表 
最 终 效 果 如 图 9-23 所 示 


为 图 表 添 加 背景 效果 
为 了 使 图 表 的 视觉 效果 更 好 ， 还 可 以 为 图 表 添加 背景 
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朵 。 背 景 效 玉 多 种 多 样 ， 主 要 包括 纯色 填充 、 渐 变 填 序 、 纹 理 填 
充 和 图 片 填 充 。 不 同 的 背景 效果 应 用 于 不 同 的 环境 下 。 
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1. 设置 图 表 育 景 纯色 填 殉 效果 

选中 需要 编辑 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 
“形状 样式 ”选项 组 中 的 “ 兰 :〈 形 状 填充 )” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 需要 填充 的 颜色 (如 图 9-24 所 示 )， 或 者 选中 图 表单 击 右 
键 ， 在 右键 染 单 中 选择 “设置 网 表 区 域 格式 ”命令 ， 打 开 右 侧 的 
“设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 进行 设置 ， 如 图 9-25 所 示 。 


噬 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 设计 司 区 
EE Ce 设置 图 表 区 格式 
大 形状 样式 | ji, | | 排列 大 小 
加 器 
标准 色 4 填充 
二 ®@ 无 填充 (N) 
〇 纯色 填充 (9) 
口 渐变 填充 (G) 
〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 
〇 图案 填充 从 ) 
O 〇 自动 (U) 
边框 


9-24 9-25 
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设置 纯色 填充 后 图 表 效 果 如 图 9-26 所 示 ， 


四 图 9-26 


2. 设置 图 表 背 景 渐变 填充 效果 
@ 在 “填充 ” 栏 下 选中 “渐变 填充 ” 单 选 枉 ， 然 后 进行 渐 
变 填 充 参 数 的 详细 设置 ， 如 图 9-27 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 


下 图 9-27 
@ 设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 任 务 窗 格 即 可 。 
如 图 9-28 所 示 为 不 同 渐变 效果 背景 的 图 表 。 
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亮度 0 一 本 一 一 一 | -50% 
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3. 设置 图 表 背 景 纹理 填充 效果 

@ 在 “填充 ” 栏 下 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 
“纹理 ” 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 (如 图 9-29 所 示 )， 在 下 拉 列 表 中 选 
择 合 适 样式 ， 如 图 9-30 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 > 


图 表 选 项 w 文本 选项 
< 只 画 


4 填充 

O 〇 无 填充 (N) 

〇 纯色 填充 (S) 

〇 渐变 填充 (G) 

@ 图 片 或 纹理 填充 (P) 

〇 图 案 填 充 (A) 
O 〇 自动 (U) 

插入 图 片 来 自 

文件 日. 盖 贴 板 (C) | 


纹理 (U) 


时 图 9-29 
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@ 设置 完成 后 ， 关 闭 右 侧 的 任务 窗 格 即 可 。 
如 图 9-31 所 示 为 个 同 纹理 填充 效 末 背景 的 图 表 。 


本 图 9-31 
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纸袋 样式 


白色 大 理 石 


化 束 


4. 设置 图 表 背 景 图 片 填充 效果 


@ 在 “填充 ” 栏 下 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 


“文件 ”按钮 ， 如 图 9-32 所 示 。 


技巧 8 


在 绘制 图 表 过 程 中 可 能 会 遇 到 这 样 的 问题 ， 两 个 系列 值 产 


设置 图 表 区 格式 


四 图 9-32 
@ 选择 合适 图 片 后 ， 图 表 最 终 效果 如 图 9-33 所 示 。 


了 图 9-33 


当 两 个 系列 值 差 距 过 大 时 局 用 次 坐标 轴 
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距 过 大 时 ， 会 造成 其 中 偏 小 的 数据 无 法 下 观 地 在 图 表 上 显示 出 
来 ， 这 时 我 们 可 以 局 用 次 坐标 轴 来 解决 这 一 问题 。 

@ 如 图 9-33 所 示 的 图 表 可 包含 “毛利 京 ” 数 据 系 列 ， 因 为 
“毛利 率 ” 数 据 系 列 的 值 为 百分比 ， 所 以 在 图 表 中 无 法 看 到 。 选 
中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 “当前 所 选 内容 ” 选 项 组 
中 单 击 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 选择 “系列 “毛利 率 ””， 如 
图 9-34 所 示 。 


开始 播 入 设计 切换 动画 
hy OO 图 | | 民 ; Ay 


幻灯 片 放映 审阅 视图 设计 格式 
[hs ~ el 
| 名 10.4 厘米 “ 


更 改 形状 形 杖 样式 芭 不 字样 式 排列 呈 |204 悍 米 “ 


有 内容 - 口 〇 口上 


全 年 利润 比较 


( 安 高 广场 店 ) 


本 图 9-34 


@ 接 独 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格 式 ” 命 令 按 钮 ， 右 侧 打 开 “ 设 
置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “系列 绘制 在 ”区 域 选 中 “次 坐标 
轴 ” 单 选 按钮 ， 此 时 看 到 图 表 沿 次 坐标 轴 绘 制 ， 如 图 9-35 所 示 。 
es 汉人 
9 由 


4 系列 选项 
系列 绘制 在 


系列 重要 (O) -4 | 100% 


全 年 利润 比较 
( 安 高 广场 店 ) 


分 类 间距 W) 十 | 150% 
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@ 保持 “毛利 率 ” 数 据 系 列 的 选中 状态 ， 单 击 “ 图 表 工 
有 具 ” 一 “设计 ”一 “类 型 ”选项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 
打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 “组 合 ” 标 签 
下 的 “上 自 定义 组 合 ” 选 项 ， 在 “毛利 这 ”下 拉 亲 单 中 选择 图 表 类 
型 为 “市 数据 标记 的 折线 图 ”如 图 9-36 所 示 。 


更 改 图 表 类 型 


A 最 丘 
模板 由 申 hail [区 


| 中， 柱 形 图 

[区 ”折线 图 自 定义 组 合 
@ 饼 图 

= 

除 。 面 积 图 

| 缚 ”X Y ( 获 点 图 ) 

| ”股价 图 

图 曲面 图 

寂 ” 午 达 图 


为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 轴 : Sg a 
系列 名 称 图 
上 销 告 金额 


上 毛 利 


站 图 9-36 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 ， 即 可 在 次 坐标 轴 上 
显示 出 “毛利 率 ” 数 据 系 列 旦 图 表 类 型 为 折线 图 ， 如 图 9-37 所 示 。 


全 年 利润 比较 


( 安 高 广场 店 ) 


加 销售 人 金额 中 毛利 一 毛利 率 


站 


食品 类 家具 类 ”机械 类 日 常用 品类 其 他 


司 图 9-37 
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当 “ 毛 利率 ”数据 系列 未 治 次 坐标 轴 绘 制 忆 前， 用 户 将 无 
法 实现 在 网 表 中 直接 利 用 鼠标 单 击 的 方式 选中 ， 需 要 在 “图 表 
工具 ”一 “格式 ”一 “当前 所 选 内 容 ” 选 项 组 中 单 击 下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 进行 选择 。 这 个 列表 中 显示 的 是 当前 图 表 中 
包含 的 所 有 元 聚 ， 我 们 在 对 图 表 中 各 个 对 象 进行 编辑 之 前 ， 准 
确 选 中 对 象 是 首要 工作 ， 当 无 法 使 用 鼠标 准 硝 点 选 时 ， 郑 可 以 
在 此 处 进行 选择 。 


5 隐 关 坐标 轴线 或 坐标 轴 的 标签 


图 表 的 编辑 美化 需要 多 方面 的 操作 ， 妆 不 需要 使 用 坐标 轴 
或 坐标 轴 的 标签 时 ， 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 

@ 在 网 表 的 坐标 轴 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 石 键 染 单 中 单 击 
“设置 坐标 轴 格 式 ” 命令 如 图 9-38 所 示 )， 打 开 右 侧 的 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 。 单 击 展开 “标签 ”选项 ， 单 击 “ 标 签 位 
置 ”的 下 拉 控 钮 ， 在 下 拉 亲 单 中 选择 “无 ”以 实现 隐藏 坐标 轴 
的 标签 ， 如 图 9-39 所 示 。 


一 YU 一 ”rm 


忆 . 区 . 
= 
om 填充 轮廓 
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OQ 茄 山 
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@ 选中 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “上 十 ”按钮 ， 在 打开 的 “图 
表 元 素 ” 下 拉 荣 单 中 取消 勾 夺 “坐标 轴 ” (如 图 9-40 所 示 )， 即 
可 隐藏 整个 坐标 轴 。 


| 房地产 销售 统计 表 | 取消 义 迁 


加 6 月 份 四 7 月 份 全 5 万 页 
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1 将 图 表 以 图 片 的 形式 提取 出 来 


当 图 表 完 全 编辑 完成 后 ， 为 了 避免 图 表 被 意外 修改 ， 可 以 
将 图 表 以 图 厂 形 式 提取 出 来 。 

@ 选中 需要 转换 的 网 表 ， 在 图 表 的 边框 上 单 击 右键 ， 在 右 
键 荣 单 中 选择 “另存 为 图 片 ” 命 令 〈 如 图 9-41 所 示 )， 打 开 “ 另 
存 为 图 片 ” 对 话 框 。 

@ 设置 好 保存 目录 与 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 
钮 ， 选 择 “JPEG 文件 交换 格式 ”如 图 9-42 所 示 。 


国 另 ; F x 


| 5 图 片 ee 
PI =| 贞 <“ 第 1..， 技 巧 10 将 图 表 以 图 片 的 形 .…. da ESE 


9-41 9-42 


第 9 章 @ 数据 分 析 的 重要 工具 一 一 图 表 〇 331 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
外 年 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


日 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 表 转 存 为 图 片 。 进 入 保存 
位 置 并 打开 图 片 ， 即 可 但 看 到 提取 出 的 图 片 如 图 9-43 所 示 。 


RE 
| 学 生成 统计 - 


文件 (月 ” 打印 (P) ~ 电子 邮件 (E) ”刻录 (J) ~ 打开 (O) ~ ©@ 


上 图 9-43 
2 将 图 表 另 存 为 模板 


当 编 辑 完 成 图 表 后 ， 如 果 对 图 表 效 果 满 意 ， 铝 望 能 在 以 后 
的 图 表 制 作 中 和 直接 套用 这 种 图 表 类 型 ， 可 以 通过 如 下 方法 将 其 保 
存 为 模板 ， 方 便 以 后 使 用 。 

@ 寺中 设计 好 的 图 表 ， 单 击 右 键 ， 在 右键 亲 单 中 选择 “为 
行为 模板 ”命令 ， 如 图 9-44 所 示 。 

@ 打开 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 输 入 模板 文件 名 为 “ 员 
工 销售 业 绩 表 ? A 45 


| 保存 图 3 


UL 
> + FE 


修改 日 期 
2013/7/16 16:22 Microsoft Offi 
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日 年 击 “保存 ”按钮 即 可 将 该 图 表 以 模板 形式 保存 。 

@ 保存 模板 后 ， 下 次 新 建 图 表 或 更 改 图 表 类 型 时 ， 痢 可 以 
应 用 该 模板 。 例 如 本 例 中 选中 当前 图 表 ， 单 击 右键， 在 下 拉 有 六 单 
中 选择 “更 改 图 表 类 型 ”选项 (如 图 9-46 所 示 )， 打 开 “更 改 
图 表 类 型 ”对 话 框 。 

@ 在 对 话 框 中 单 击 左 侧 的 “模板 ”标签 ， 可 以 看 到 所 保存 
的 模板 ， 单 击 选 中 ， 如 图 9-47 所 未 。 


9-46 9-47 


@ 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 可 以 看 到 当前 图 表 应 用 了 模板 的 图 
表 样 式 ， 效 果 如 图 9-48 所 示 。 


员工 销售 额 及 提成 比较 
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:VY 插入 已 创建 好 的 Excel 图 表 对 象 


在 制作 演示 文稿 时 ， 用 户 可 以 直接 在 幻灯 片 中 插入 Excel 图 
表 对 象 ， 然 后 再 进行 编辑 操作 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “文本 ”选项 组 中 
的 “对 象 ”按钮 〈 如 图 9-49 所 示 )， 打 开 “ 插 入 对 象 ” 对 
话 框 。 


设计 ”切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”证 阅 ”视图 登录 
:三 给 联机 图 片 。 [ 形 关 、 色 || * 4 Qe 
和 emt yaa bd a 自 符号 ”媒人 
幻灯 片 - | 图 相册 - 。 山 图 志 应 用 程序 -， ~ - ee 


目 图 9-49 
@ 选中 “由 文件 创建 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 〈 如 


图 9-50 所 示 )， 打 开 “ 浏 览 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 的 Excel 文件 ， 
如 图 9-51 所 示 。 


耻 图 9-50 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 文件 插入 到 当前 约 灯 片 中 ， 效 果 
如 图 9-52 所 示 。 


四 图 9-51 
返回 至 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 再 
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5 复制 使 用 Excel 图 表 并 保持 数据 自动 更 新 


Excel 共有 强大 的 表格 编辑 处 理 功 能 ， 通 第 我 们 都 会 在 
Excel 中 建立 图 表 分 析 数 据 。 在 Excel 中 建立 的 图 表 可 以 很 方便 
地 复制 到 约 灯 请 中 来 使 用 。 

@ 选中 需要 的 网 表 。 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右键 沫 单 中 选择 
“复制 ”命令 如 图 9-53 所 示 。 

@ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 蛙 击 “ 开 始 ” 一 “一 贴 板 ” 选 项 组 
中 的 “ 烙 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 采 蛙 中 单 击 “ 字 (保留 原 
格式 和 链接 数据 )” 按 钮 ， 即 可 将 复制 的 Excel 网 表 插 入 到 约 灯 
片 中 ， 如 图 9-54 所 示 。 


了 
插入 设计 切换 动画 纪 火 
纱 | 吕 | | 的 
EE 


| 百姓 电器 销售 业绩 表 
商品 名 称 | 1 月 (元 ) ”2 月 (元 ) ， 3 月 ( 元 ) | 
34000 3. 


9-53 9-54 
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目 插入 完成 后 ， 调 整 好 图 表 大 小 和 位 置 后 ， 约 灯 刻 效果 如 
图 9-55 所 示 。 


百姓 电器 销售 业绩 表 


单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “数据 ”选项 组 中 的 “ 编 
和 辑 数 据 ” 投 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 选择 “编辑 数据 ”命令 ， 即 可 打 
开 引 用 的 Excel 图 表 。 可 以 进行 相关 数据 的 洪 加 与 修改 ， 并 日 与 
Excel 中 的 数据 是 同步 更 新 的 。 


9.2 ”图表 应 用 泥 例 


与 古书 柱 形 图 的 应 用 沁 例 


PowerPoint 目 带 多 种 柱 形 图 ， 也 可 以 利用 目 选 图 形 目 行 绘制 
柱 形 图 ， 图 9-56 所 示 为 利用 图 表 功 能 创建 的 6 一 8 月 份 房地产 销 
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售 状况 的 百分比 堆积 柱 形 图 。 下 面 介绍 绘 制 此 图 表 的 步骤 。 


房地产 销售 统计 表 


石 同 份 四 7 月 份 m8 月 份 a 总计 


四 图 9-56 


@ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 
的 “图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 三 维 堆积 柱 
形 图 ”， 如 图 9-57 所 示 。 


i 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 


插入 | 设计 
各 轿 加 加 息 吕 四 及 出 秽 六 同 | 冲 加 章 4 区 辣 加 
图 片 相册 A es 超 链 接 动作 


批注 | 文本 框 页 丑 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 a 对 急 


幻灯 片 ” 表格 图 您 插图 上 应 肝 程 语 渤 接 


:| 细 明明 坟 圈 居 坟 


图 去 标 轩 


惠及 天 3 下 条 到 2 四 系 到 > 


时 图 9-57 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 插 入 图 表 后 ， 在 弹出 的 Excel 工作 
表 中 输入 相关 数据 (如 图 9-58 所 示 ) ， 输 入 完成 后 ， 关 闭 
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Excel 工作 表 返 回 幻 灯 片 中 ， 得 到 图 表 如 图 9-59 所 示 。 


四 图 9-58 站 图 9-59 


@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 上 只” 一 “设计 ”一 “图 表 布 
局 ”选项 组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“布局 2”， 并 将 图 表 中 的 “图 表 标 题 ” 占 位 符 删 除 ， 得 到 图 表 
效果 如 图 9-60 所 示 。 


一 


是 图 9-60 


@ 选中 图 表 坐 标 轴 ， 设 置 坐标 轴 格 式 为 实 线 ， 颜 色 为 绿 
色 ， 宽 度 为 2 磅 ， 如 图 9-61 所 示 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 的 “向 ( 系 列 选项 ) ”标签 的 “系列 
选项 ” 栏 下 设置 柱 体形 状 为 “圆柱 图 ”， 如 图 9-62 所 示 。 
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PR TS 一 | 国人 se ~ 一 : 
7 月 份 = 8 月 份 = 总计 设置 数据 系列 格式 x 
系列 选项 v 


9 由 


4 系列 选项 
系列 间距 (D) 
95% 


分 类 间距 (W) 
95% 
柱 体形 状 


口 方 框 (8) 

口 完 吾 本 维 旧 
口 部 分 楼 锥 中 
回 圆柱 图 (O) 一 
口 完 于 国难 三 


也 图 9-61 了 图 9-62 


折线 图 可 以 简单 而 清楚 地 表现 出 变化 趋势 的 等 点， 图 9-63 
所 示 为 建立 的 5 一 8 月 份 公司 各 个 产品 的 销售 情况 统计 的 带 数 据 
标记 的 折线 图 ， 下 面 介绍 怎样 绘制 出 这 样 的 折线 图 。 


3 
1 1 1 1 GO © 
5 月 份 6 月 份 7 月 份 8 月 份 2 ees 
O00 @@g@@ 
站 图 9-63 


@ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 
的 “图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 币 数据 标记 
的 折线 图 ”， 如 图 9-64 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 插 入 图 表 后 ， 在 弹出 的 Excel 工作 
表 中 输入 相关 数据 (如 图 9-65 所 示 ) ， 输 入 完成 后 ， 关 闭 
Excel 工作 表 返 回 约 灯 睛 中， 得 到 图 表 效 果 如 图 9-66 所 示 。 


中 日 名- GG- 加 Microsoftp. ai 


Si 3 By 


5 月 份 6 月 份 7 月 份 3 月 份 
一 一 洗衣 机 一 一 冰箱 一 一 空调 
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@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 布 
局 ”选项 组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“布局 8”， 得 到 图 表 效 玉 如 图 9-67 所 示 。 

@ 选中 图 表 ， 在 右键 下 拉 亲 蛙 中 选择 “ 设 管 图 表 区 域 格 
式 ” 命 令 ， 打 开 右 侧 “ 设 置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 选 中 “ 冰 
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箱 ” 数 据 系 列 ， 设 置 其 线 型 为 “ 短 划 线 ”， 并 且 删 除 其 “图 表 标 
是” 占 位 符 ， 得 到 图 表 如 图 9-68 所 示 。 


5 月 份 6 月 份 7 月 份 8 月 份 5 月 份 6 月 份 7 月 份 8 月 份 
一 一 洗衣 机 一 一 冰箱 一 一 空调 一 一 洗衣 机 一 一 冰箱 一 一 空调 


9-67 9-68 


@ 选中 图 例 ， 在 右 侧 “设置 图 例 格式 ”任务 窗 格 中 的 “四 
(图 例 选 项 ) ”标签 的 “系列 选项 ” 栏 下 设置 其 位 置 为 “ 靠 
右 ”， 设 置 完 成 后 效果 如 图 9-69 所 示 。 

© 然后 在 数据 标记 点 处 绘制 4 条 直线 ， 设 置 其 颜色 为 绿 
色 ， 线 型 为 短 划 线 ， 且 将 其 置 于 底层 ， 如 网 9-70 所 示 。 


口 口 口 
1 1 1 
1 E ' 1 
' 
Vi ' 
' 1 


一 一 空调 


5 月 份 6 月 份 7 月 从 月份 5 月 份 6 月 份 7 有 8 月 从 


9-69 9-70 


@ 绘制 4 个 正 圆 形 ， 设 置 其 为 无 轮 廊 线条， 形状 效果 为 
“ 预 设 1”， 第 一 、 第 三 个 颜色 为 深 赣 色 ， 第 二 、 第 四 个 闫 色 为 
绿色 ， 得 到 如 图 9-71 所 示 效 果 。 

@ 在 圆 形 内 编辑 文字 ， 输 入 完成 后 ， 议 置 好 文字 格式 ， 效 
果 如 图 9-72 所 示 。 


第 9 章 @ 数据 分 析 的 重要 工具 一 一 图 表 〇 331 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 


s 5 月 份 6 月 份 7 月 份 8 月 从 5 月 份 6 月份 7 月 份 8 月 份 
规划 


四 图 9-71 下 图 9-72 


TI 人 饼 图 应 用 范例 


Re 饼 图 主要 包括 普通 的 饼 图 、 三 维 饼 图 、 复 合 饼 图 和 圆 环 
和 图 ， 图 9-73 所 示 为 建立 的 分 离 型 三 维 饼 图 范例 ， 下 面 介 绍 绘制 
此 图 表 的 步骤 。 
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四 图 9-73 
动画 


设计 @ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 
的 “图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 三 维 饼 


放映 图 ” 如 图 9-74 所 示 。 
技巧 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 插 入 图 表 后 ， 在 弹出 的 Excel 工作 
表 中 输入 相关 数据 (如 图 9-75 所 示 ) ， 输 入 完成 后 ， 关 闭 
Excel 工作 表 返 回 约 灯 上 中， 得 到 疼 表 效果 如 图 9-76 所 示 。 


员 斩 人 -已 - 国 Microsoftp. Xx 2 


is 
1 


Ee ei a | 
5 EE Ce el “第 二 人 三季 0 四 季 | 各 有 二 
四国 9-75 目 图 9-76 


@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 布 
局 ”选项 组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“布局 6”， 然 后 删除 “销售 额 ”后 位 符 ， 得 到 疼 表 效 朱 如 岁 9-77 
所 示 。 

@ 选中 图 表 ， 在 右键 末 单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ” 命 
令 ， 打 开 右 侧 的 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 逐 一 选中 各 个 
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而 区 ， 在 右 侧 的 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 中 选择 “时 
(系列 选项 ) ”标签 ， 在 “系列 选项 ” 栏 下 设置 “第 一 起 始 虱 
区 角度 ”为 160 度 ，“ 点 爆炸 型 ”为 15 上 度 ， 得 到 网 表 效果 如 
图 9-78 所 示 。 


第 二 季度 
“第 三 季度 第 三 季度 
第 四 季度 第 四 季度 
由; sr ea| 
本 时 
ti bi 5 
入 3 | 2 


a i 
四 图 9-77 四 图 9-78 


@ 在 图 表 内 绘制 4 个 圆 角 矩形 标注 杠 ， 设 置 其 无 填充 羚 
色 ， 边 框 线条 为 短 划 线 类 型 ， 边 框 闫 色 为 黑色 ， 人 设置 完成 后 效果 
如 图 9-79 所 示 。 

© 在 圆 角 矩形 标注 框 内 输入 相应 文字 ， 设 置 好 文字 格 
式 ， 调 整 矩 形 标注 框 大 小 后 (如 图 9-80 所 示 ) ， 即 可 完成 全 
部 设置 。 
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较 ， 主 要 包括 有 艇 状 、 堆 积 和 百分比 堆积 等 几 种 不 同 的 形式 ， 
图 9-81 所 示 为 建立 的 介绍 某 公司 一 段 时 间 内 的 借贷 情况 直方 
图 ， 下 面 介绍 建立 此 图 表 的 步 又 


目 图 9-81 
@ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 
的 “图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 族 状 条 形 
图 ” 如 图 9-82 所 示 。 


ER 设计 ”切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 插 入 图 表 后 ， 在 弹出 的 Excel 工作 
表 中 输入 相关 数据 (如 图 9-83 所 示 ) ， 选 中 所 有 单元 格 数据 ， 
设置 其 数值 格式 使 用 千 位 分 隔 符 ， 关 闭 Excel 工作 表 返 回 约 灯 方 
中 ， 得 到 网 表 效 果 如 网 9-84 所 示 。 


中 日 命 - GQ 区 Microsoft PowerPoint 中 x 


图 表 标 题 
管 于 
a °° | 
| 


-20,000 -15,000 -10,000 -5,000 0 5000 10,000 15,000 20,000 25,000 30,000 
日 贷方 金额 目 借 方 金额 
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@ 选中 图表 ， 在 右键 下 拉 沫 单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格 
式 ” 命 令 ， 打 开 右 侧 的 “ 设 征 图表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 选 中 图 表 
区 域内 的 垂直 坐标 轴 ， 在 右 侧 任务 窗 格 中 “中 《坐标 轴 选 项 ) ” 
标签 的 “刻度 线 标记 ” 栏 下 设置 主要 刻度 线 类 型 为 “内 部 ”，“ 标 
签 ” 栏 下 设 痢 标签 位 置 为 “ 低 ”， 得 到 图 表 效 及 如 图 9-85 所 示 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “< 《其 他 ) ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“样式 12”， 图 表 效 果 如 图 9-86 所 示 。 
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图 表 标题 图 表 标题 
管理 织 用 me 二 | 
生产 费用 Tr 生产 费用 em a 
现金 | 现金 EE Oy 
辣 |h 支 出 | 营 尼 | 支出 Egg 

Es 
资本 公 积 EE 资本 公 积 EE 

原材料 \ FR 


-20,000-15,000-10,000 -5,000 ”0 5,000 10,000 15,000 20,000 25,000 30,000 
日 贷方 金额 借方 金额 和 贷方 金额 下 借方 金额 


下 图 9-85 目 图 9-86 
© 选中 图 例 ， 在 右 侧 “设置 图 例 格 式 ” 任 务 窗 格 中 的 
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-20,000-15,000-10,000 -5,000 0 5,000 10,000 15,000 20,000 25,000 30,000 


“ 遇 (系列 选项 ) ”标签 的 “系列 选项 ” 栏 下 设置 其 位 置 为 
“ 靠 右 ”， 删 除 “ 图 表 标 题 ” 占 位 符 ， 设 置 数据 系列 的 两 色 ， 
如 图 9-87 所 示 。 


这 蜗 用 Ey 
| TE gy 
2 mn 
营业 外 支出 TE Dy 贷方 金额 
借方 金 作 
银行 存款 EE 
资本 公 积 
原材料 i 
-20,000 -10,000 0 10,000 20,000 30,000 
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第 10 章 
在 幻 灯 片 中 添加 音频 和 视频 效果 


10.1 声音 的 处 理 技巧 


2 添加 音频 文件 


在 PowerPoint 2013 版 本 中 ， 为 了 增强 幻灯 厂 的 听觉 效果 ， 
丰富 筷 灯 厂 的 内 容 ， 增 强 感染 力 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 为 筷 灯 
片 添加 声音 效 采 。 

@ 打开 演示 文 向 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “媒体 ”选项 组 中 的 
“ 首 频 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 有 六 单 中 选择 “PC 上 的 音频 ”命令 〈 如 
图 10-1 所 示 )， 打 开 “ 插 入 视频 文件 ”对 话 框 。 


插入 | 设计 切换 动 本 。 幻 J 片 故 映 审阅。 视图 。 
局 | 划 联 机 图 片 ”中 形状 - 

wi Et 人 smariart [2 4 a EE] 

“| “ 图 相册 - 山 图 雪 - 本 符号。 媒 

Em 插图 。。 应 用 程序 _ 


站 
Offce 
应 用 程序 ~ 
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@ 在 对 话 框 中 找到 音频 所 在 路 径 并 选中 ， 然 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 (如 图 10-2 所 示 )， 即 可 添加 音频 文件 到 约 灯 片 ， 约 灯 
请 中 会 出 现 一 个 灰色 小 喇叭 图 标 。 


区 插入 视频 文人 


ED « Windows » Media » Characters -| creaes 


ps 


加 windows 错误 


轩 Windows 电池 电 县 严重 不 足 
轩 Windows 电池 电量 严重 不 是 而 停止 
因 Windows 感叹 号 
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@ 选中 图 标 ， 在 “ 首 频 工具 ”一 “播放 ”一 “ 首 频 选项 ” 
选项 组 中 ， 可 以 设置 什么 时 候 播 放 首 频 以 及 播放 的 首 量 ， 如 
图 10-3 所 示 。 


切换 。 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 播放 


淡化 持续 时 间 让 [By 开始 : | 单 击 时 (C) 

TN nl | 
a 涛 入 : 00.00 - ”音量 咒 跨 幻 
有 淡出 : 00.00 = 


jal 


用 户 可 以 通过 以 下 方法 调整 音 
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/ 


方法 一 : 单 击 “ 播 放 ” 选 项 卡 ， 在 “音频 选项 ”选项 
组 中 ， 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 进行 选择 即 
可 。 

方法 二 : 将 鼠标 移 至 音频 图 标 上 ， 会 出 现 音乐 控制 条 ， 将 
展 标 移 全 “” 《表彰 /取消 静音 )” 按 钮 ， 即 可 调整 音量 。 


5 有 为 幻灯 卢 添 加 贯穿 始终 的 育 景 音乐 


如 下 制作 的 演示 文稿 内 容 较 多 ， 播 放 的 时 间 较 长 ， 我 们 可 
以 为 约 灯 万 添加 员 罕 始终 的 背景 音乐 ， 达 到 连续 循环 播放 育 景 音 
乐 的 效 末 。 

@ 打开 演示 文 向 ， 选 中 需要 设置 的 首 频 文件 ， 在 “ 首 频 工 
上 只 ”一 “播放 ”一 “音频 选项 ”选项 组 中 ， 勾 选 上 “路 约 灯 万 播 
放 ” 和 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 本 《如 网 10-4 所 示 )， 即 可 
连续 播放 音频 文件 。 


TH 放映 ”市 阅 ”视图 格式 | 攒 放 | 登录 
“) 开始 口 放映 时 隐 芒 只 
(路 幻灯 片 播 放 | 
音量 | z 车 回 开头 无。 在 后 
-。 | 加 循环 播放 ， 直 到 停止 下 
音频 选项 音频 样式 
目 图 10-4 
;5 录制 声音 到 幻灯 片 中 


如 果 和 需要 录制 一 段 语 首 劳 日 作为 幻灯 厂 的 解说 词 ， 可 以 借 
助 PowerPoint 2013 的 录音 功能 来 实现 。 

@ 切换 到 目标 约 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “媒体 ”选项 组 中 
的 “音频 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 肖 单 中 选择 “录制 声音 ”命令 ， 如 
图 10-5 所 示 。 
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| x EE 


Ms) | et 契 8 汰 图 日 4 [es 
媒体 
图 


屏幕 裁 图 ~ ps 
新 建 | 表格 图片 字 国 SmarAr Oice | 链接 | 批 主 | 文本 框 页 四 和 页 脚 艺术 字 
~ 图 相册 - 呈 图 专 应 用 程序 ~ 上 


图 你 插图 应 用 程序 批注 文本 


哈佛 最 六 欢迎 的 一 富 课 


打开 “录制 声音 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 红 色 的 按钮 
即 可 进行 声音 的 录制 ， 如 图 10-6 所 示 。 


名 称 (N): | 已 录 下 的 声音 


| 声音 总 长 度 : 0 


录制 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 录制 的 音频 插 
入 到 约 灯 片 中 ， 如 图 10-7 所 示 。 


什么 是 年 福 ? 


诺尔 室 一 夏 哈 尔 
QG 


PS D4 人 LE 
二 | Lm We 
\ ~ 有 | A lp 000279 中 


哈佛 最 受 欢 迎 的 一 富 课 
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as 录制 音频 后 快速 勇 裁 无 用 部 分 


制作 约 灯 所 的 过 程 中 插入 的 首 频 ， 
要 快速 盖 裁 挥 无 用 部 分 ， 这 样 束 不 需要 借助 额外 的 首 频 分 
软件 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 甬 裁 的 音频 文件 ， 单 击 “ 音 频 
工具 ”一 “播放 ”一 “编辑 ”选项 组 中 的 “ 表 裁 音频 ” 投 钮 ， 如 
图 10-8 所 示 。 


可 以 根据 用 户 目 号 的 需 
害 编 辑 


开始 插入 设计 切换 动 西 约 灯 片 放映 审阅 视图 格式 播放 


下， De ES om 
oo00 :| 串门 跨 纪 灯 片 插 放 
友 | 

本 I 淡出 : BE ik , 直到 停止 
-加 10-8 


@ 弹 开 “剪裁 音频 ”对 话 框 ， 通 过 单 击 两 端的 时 间 欣 制 手 
柄 “日 ” 和 “有 2 拖 动 鼠标 确定 音频 开始 时 间 和 结束 时 间 ， 如 
图 10-9 所 示 。 


[] 揪 完 返回 开头 


持续 时 间 : 00:07.212 
00:08.912 


[TI aaasz 。 轩 
| 00:01 四 [| 00:08.912 
Ce Cw | 


目 图 10-9 
日 剪裁 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 录入 音频 的 


快速 剪裁 。 
并 控 作 扩展 
用 户 也 可 以 通过 开始 和 结束 时 间 上 方 的 数值 框 来 进行 


第 10 章 @ 在 幻灯 片 中 添加 音频 和 视频 效果 〇 343 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
ol 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技 攻 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技 攻 


通过 单 击 “ 国 (上 一 帧 )” 按 钮 和 “加 (下 一 帧 )” 


调整 ， 
按钮 来 调整 前 裁 的 音频 部 分 ， 确 定 保留 音频 的 开始 和 结束 
部 分 ， 调 整 完 成 后 ， 可 以 通过 “加 (播放 )” 按 钮 来 检验 前 
裁 的 音频 。 


设计 小 喇叭 图 标的 按钮 效果 


在 幻灯 片 中 插入 音频 后 ， 用 户 可 以 进一步 美化 小 喇叭 图 
标 ， 为 图 标 设计 艺术 效果 。 

@ 选中 小 喇叭 网 标 ， 在 右键 下 拉 荣 单 中 选择 “设置 图 片 格 
式 ” 命 令 ， 打 开 右 侧 的 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 任务 窗 格 中 选择 “图 〈 图 片 )” 标 签 ， 在 “图 片 更 正 ” 
栏 和 “图 片 颜色 ” 栏 进 行 图 标 颜 色 、 亮 度 、 对 比 度 等 参数 的 详细 
设置 (如 图 10-10 所 示 )， 然 后 选择 “只 〈 效 果 )” 标 签 ， 在 “ 艺 
术 效 果 ” 栏 下 单 击 “ 艺 术 效果 ” 右 侧 的 预 设 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
来 单 中 选择 合适 艺术 效果 ， 如 网 10-11 所 示 。 


设置 图 片 格式 人 设置 图 片 格式 Me 
< 只 图 图 < 人 图 四 
图 片 更 正 阴影 
锐 化 /对 化 映像 
预 设 (P) 辆 ~ 发 光 
清 呆 度 .00% < En 
完 度 / 对 比 度 » 二 维 格式 
三 维 旋转 
预 设 滤 
(E) 家 a 
亮 谨 B) [oo 3 艺术 效果 : 
重 置 (R) i 
4 图片 颜 色 名 
颜色 多 和 度 运 S 
预 &D) 国 ~ 9 
人 
饱和 度 (S) 1009%6 和 列 
色调 Le 
预 设 (E) 国 > | 所 
温度 (M) 6,500 人 SS 
重新 着 色 (R) 国 - T 
EE 辐 
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10-11 
如 图 10-12 所 示 为 设置 的 不 同 效果 的 小 喇叭 图 标 。 
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10.2 ”视频 的 处 理 技巧 


9 插入 影 户 文件 


PowerPoint 2013 是 一 个 多 媒体 的 演示 平台 ， 上 所 以 可 以 在 约 
灯 厂 中 添加 的 元 素 除 了 基本 的 文学 、 图 片 、 图 表 以 及 上 和 面 介绍 的 
首 频 外 ， 还 可 以 添加 视频 文件 。 

@ 切换 到 目标 约 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “媒体 ”选项 组 中 
的 “视频 ”按钮 ， 在 其 下 拉 荣 单 中 选择 “PC 上 的 视频 ”命令 
(如 图 10-13 所 示 )， 打 开 “ 插 入 视频 文件 ”对 话 框 。 


| 插入 | 设计 ”切换 ”动画 


攻 5| ES@ 联机 图 片 “ [ 必 形 状 - 
a sm 
图 相册 - il 图表 


图 像 a 批注 


幻灯 片 放 映 审阅 视图 “格式 播放 


让 | 4 吕 六 


| 


J 古本 二 条 一 J 时 
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@ 在 对 话 框 中 找到 视频 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 〈《 如 图 10-14 所 示 )， 即 可 插入 该 影片 到 约 灯 片 中 。 


五 星 级 经 非 PPT 背 


适合 作痛 景 的 图 
景 图 100 张 @ 无 忧 片 


” 
mo - EES smd | 


文件 名 (N): 地 球 关 灯 一 小 时 宣传 片 


目 国 10-14 


自 将 影 户 调整 到 合适 的 位 置 和 大小 ， 惑 可 得 到 如 图 10-15 
所 示 的 效 末 。 


0 


| lb 00:00.00 吧 


下 图 10-15 


人 软件 不 能 识别 视频 格式 怎么 办 


如 琳 插 入 纠 灯 片 中 的 视频 无 法 在 放映 时 正常 播放 ， 可 能 是 
软件 不 能 识别 当前 视频 格式 ， 所 以 可 以 事先 利用 视频 格式 转换 
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工具 把 插入 视频 格式 转换 为 种 用 格式 ， 包 括 WMV、MPEG、 


MKV 等 。 


@ 下 载 并 打开 视频 转换 软件 ， 单 击 “添加 视频 ”按钮 〈 如 


图 10-16 所 示 ) ， 打 开 “ 打 开 ” 对 话 框 。 


前 切 截取 合并 攻 。 
肖 畜 SWF 片头 G 


使 用 与 操作 向 导 ! 


1. 点 击 左上 角 “ “按钮 添加 文件 。 


3. 点 击 “ | | 交 ] "选择 视频 输出 方案 及 进行 详细 的 输出 设置 。 


4. 最 后 点 击 右 下 角 “ © “按钮 开始 转换 输出 。 


p> = . 
> 


照片 制作 视频 PPT 转 换 


@ 找到 要 转换 的 视频 文件 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 打 开 ” 
返回 原 界 和 耐 。 


按钮 (如 图 10-17 所 示 )， 
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@ 在 “了 预 置 方案 ” 栏 选 择 转 换 格 式 WMV， 然 后 设置 视频 
贡 量 、 输 出 路 径 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 在下 角 的 转换 按钮 ， 如 
图 10-18 所 示 。 


病理 宾 全 能 视频 转换 器 国 一口 xX 
3 并 照片 制作 视频 “PPT 转换 ”刻录 软件 淘宝 促销 
见 站 -一 
ee grey 你 %2 电子 相册 照片 PP? 转 视频 。 全、 记录 教程 I 菜单 基 光 YIP 用 户 -拥有 色 宽 所 有 软件 
ee 主 主 相册 模板 下 载 有 卡拉 OK 刻 电 视 剧 快 所 电影 升级 wr 会 员 
滔 首 S 片头 C 3 


。 名称 所 长 度 截取 长 度 _ 输出 大 小 输出 格式 _ 


过 Wildlife .vob 00:00:30 00:00:30 17.44 MB 


目录 DiUsersoWicaDeskopf 务 PP 从 拓 可 5 有数 | 已 | 加 
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@ 待 转换 完成 后 即 可 在 输出 路 径 中 看 到 转换 后 的 视频 文 
件 ， 为 可 以 识别 的 WMV 格式 。 


用 标牌 框架 遮挡 视频 内 容 


默认 情况 下 ， 纠 灯 片 上 的 视频 显示 第 一 帧 的 夯 面 ， 效 末 可 
能 与 分 灯 片 整 体 风格 不 协调 ， 这 种 情况 下 整 可 以 设置 日 定 义 图 厂 
来 为 视频 做 标牌 框架 。 

@ 选中 需要 设置 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 ” 一 “ 格 
式 ” 一 “调整 ”选项 组 中 的 “标牌 框 染 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 末 
单 中 选择 “文件 中 的 图 像 ” 命 令 〈 如 图 10-19 所 示 〉 ， 打 开 “ 插 
入 图 片 ”对 话 框 。 
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动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 播放 


-| 硬 ] 上 移 一 层 ~ 外 | 外 |11.01 厘米 = | 


-| 朝 筋 喇 |13.76 悍 米 
大 小 
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@ 找到 要 使 用 图 片 的 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ” 鬼 锂 
(如 图 10-20 所 示 )， 即 可 更 改 标 牌 框 染 为 日 定义 图 片 。 
人 图 括 入 国 片 -” | 


人 = 二 只 “五星 级 经 .， 五 星 级 经 典 PpT 背 要 图 100 张 @ 无 忧 PPT 


”| 好 咱 莽 过 五 皇 统 笠 迪 ppT 萌 号 写 10. 内 


“2 
二 background 63 background 65 background 66 


文件 名 (N): background_60 ~ | 所 有 图 片 区 


| mm [Ea Esa | 


引 图 10-20 


目 返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 将 选择 的 图 片 添加 为 视频 的 封 
面 ， 效 果 如 图 10-21 所 示 。 


-二 


相 | 00:00.00 本 
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9 自 定 义 视 频 的 播放 “屏幕 ”的 外 观 


视频 默认 的 外 观 是 直角 矩形 ，PowerPoint 对 视频 框架 的 处 理 
方式 与 图 片 十 分 类 似 ， 因 此 可 以 将 视频 播放 窗口 的 外 观 更 改 为 其 
他 外 观 样式 。 

选中 需要 设置 的 视频 文件 ， 在 “视频 工具 ”一 “格式 ” 
一 “视频 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “= (其 他 )” 按 钮 ， 展 开 其 下 
拉 列 表 选 择 合适 的 样式 ， 如 图 10-22 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 赔 视图 | 格式 | 播放 
> 二 细微 里 R Il 上 移 层 "| | } ST[it.o Bk: 
Wk | mE [和 | Fl] | 裁 竟 辐 |13.76 硅 米 * 
> 重 置 设计 7 | cad cd a = ac ,选择 窗 格 人 koy#|13， = 
预览 调整 排列 大 省 
Bl ed 
到 | i 2 
中 等 
a | [Aap 
二 em 
四 于 蔬 世 三 
5 
er 
强烈 
a AR vem gp- We 
A dl ea 
rr- rm Mr we 
| [md ad < 
pr mm FF 
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如 图 10-23 所 示 为 设置 不 同 “ 视 频 ” 外 观 后 的 约 灯 户 效 果 。 


地球 一 7 一 国 / 一 二 网 
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设置 让 视频 以 黑白 效果 放映 


视频 播放 画面 的 色彩 也 可 以 进入 目 定 义 设置 ， 黑 白色 彩 可 


以 营造 出 老 旧 效 来 。 


选中 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 ”一 “格式 ”一 


整 ” 选 项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “灰色 - 
50%- 着 色 3- 深 色 ” 如 图 10-24 所 示 。 


开始 ”插入 设计 ， 切 稳 ”ah 可 约 灯 片 放映  ” 帘 阅 ”视图 


格式 播放 
~ 人 [oy 视频 形状 器 上 移 一 层 至 La 名 | 中 sl| 11.01 厘米 “ 
播放 ”更 下 [ 2 二 
. dd #8 oA- #|13.76 厘米 、 
预览 大 小 


向 ”其 他 变 体 (M) 
已 视 频 颇 色 选 项 (Q)... 
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单 击 即 可 应 用 ， 应 用 后 播放 视频 时 视频 是 以 黑白 效果 放 
映 的 ， 如 图 10-25 所 示 。 
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2 调整 播放 画面 的 色彩 


插入 到 幻灯 片 中 的 视频 不 仅 可 以 设置 以 黑 日 效 末 来 放映 ， 


还 可 以 自 定义 调 市 图 片 的 色彩 ， 营 造 出 不 同 的 气氛 。 

@ 选中 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 ” 一 “格式 ”一 “ 调 
整 ” 选 项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “视频 颜色 
选项 ”命令 (如 图 10-26 所 示 )， 打 开 右 侧 的 “设置 视频 格式 ” 
任务 窗 格 。 


开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 | 格式 | 播放 
> ee re OW te I go Br | 
1 aA. 7 
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@ 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 选择 “四 (视频 )” 标 签 ， 
频 ” 栏 下 进 和 


在 “ 视 
本 颜色、 亮度 、 对 比 度 的 详细 设置 〈 如 图 10-27 所 
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示 )， 即 可 目 定 义 调 整 播放 男 面 的 色彩 。 


全 | le 00:0000 吕 汶 


8 
992 


四 图 10-27 
如 图 10-28 所 示 为 调整 播放 画面 色彩 后 的 视频 播放 效果 。 


设置 视频 格式 Wi 
2 


4 视频 
重新 着 色 (R) 国 "~ 
亮度 /对 比 度 

预 设 (E) 


亮度 (B) ” -+ | -20% 
对 比 度 (C) 一 + | 20% 


重 置 (R) 


4b| 14b a 


如 lb 00:39.13 吕 访 


呈 


设置 视频 格式 > 
全 四 


4 视频 
重新 着 色 (BR) 国 ~ 
预 设 (E) - 


亮度 (B) ” -+ | -20% 


4b| |4b| 


对 比 度 (C) + | 20% 
重 置 (R) | 


UL TS 
| A lb 00:33.86 


了 图 10-28 
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59) 插入 网 站 中 的 Flash 动画 


Flash 是 一 种 比较 特殊 的 媒体 对 象 ，PowerPoint 2013 可 以 直 
接 使 用 “插入 视频 ”的 功能 来 插入 Flash 文档 ，Flash 文档 格式 
为 Swf 格 式 。 

@ 切换 到 目标 约 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “媒体 ”选项 组 中 
的 “视频 ”按钮 ， 在 其 下 拉 亲 单 中 选择 “PC 上 的 视频 ”命令 
(如 图 10-29 所 示 )， 打 开 “ 插 入 视频 文件 ”对 话 框 。 


开始 | 插入 | 设计 切换 ”动画 幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 格式 登录 由) 


件 
引 葛 联 机 图 片 ”| 中 形状 ii | 类 毗 ol 
图 相册 ~ 叫 图 表 应 用 程序 ~ - lea > 
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@ 在 对 话 框 中 选择 文件 类 型 为 “所 有 文件 ” 找到 Flash 动 
画 所 在 路 径 并 选中 ， 如 图 10-30 所 示 。 


35 和 4 和 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


J 人/ 八 DC a | 
CD 


二 ] 插入 视频 文 


各 


轩 Microsoft powerf 


3D 小 人 幢 片 素材 。 五 星 级 经 典 ppT 背 。 适合 作 背景 的 图 
片 


耻 加 10-30 
@ 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 插入 Flash 动画 到 约 灯 片 中 。 插 
入 到 约 灯 片 中 的 Flash 动画 在 编辑 状态 下 就 是 一 个 黑色 和 抵 形 框 ， 约 
灯 片 放映 时 ，Flash 动画 会 自动 显示 放映 片段 ， 如 图 10-31 所 示 。 


和 
四 图 10-31 
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NE 添加 GIF 动态 图 片 


GIF 动态 图 片 是 一 种 特殊 的 图 片 ，PowerPoint 2013 可 以 直 
接 使 用 “插入 图 厂 ” 的 功能 来 插入 GIF 图 片 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入” 一“ 图像 ”选项 组 中 的 
“图 片 ”按钮 (如 图 10-32 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 。 


珊 | 盾 | 对 贡 绍 24H 击 有 es 一 #sK- 了 I 
4 


妆 
色 
加 


自 图 | 国 2 2 


新 建 素 属 ”图 片 应 用 程 链接 ”批注 文本 | 符号 媒体 
幻灯 片 - ~ 图 相册 ~ 和 图 专 序 ” > 
幻灯 片 。 表格 NS 图 像 播 图 批注 


> 


四 图 10-32 
@ 在 对 话 框 中 选择 文件 类 型 为 “所 有 图 片 ”” 找 到 GIF 图 
片 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 (如 图 10-33 所 示 )， 即 
可 插入 GIF 动态 图 片 到 幻灯 片 中 。 
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@ 插入 到 幻灯 片 中 的 GIF 图 片 在 编辑 状态 下 就 是 一 个 静态 
图 片 ， 幻 灯 片 放映 时 ， 会 自动 显示 动态 内 容 ， 如 图 10-34 所 示 。 
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了 图 10-34 
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1 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
人 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
1 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
一 一 一 一 人 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
人 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
人 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
一 
一 一 一 一 
一 一 一 一 一 
一 一 
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第 11 和 章 


幻灯 卢 效 果 及 目 定 义 动画 设置 


11.1 设置 幻灯 片 的 切换 动画 


5 为 幻灯 片 添加 切换 的 效果 


在 PowerPoint 2013 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 设置 约 灯 方 
的 切换 效果 ， 约 灯 片 的 切换 效果 主要 包括 细微 型 和 华丽 型 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 约 灯 片 ， 单 击 “ 切 换 ” 一 “切换 到 
此 幻灯 片 ”选项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 
中 选择 切换 方式 ， 如 图 11-1 所 示 。 


11-1 
@ 然后 单 击 “ 切 换 ” 一 “切换 到 此 幻灯 片 ” 选 项 组 中 的 
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“效果 选项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 可 以 选择 具体 效果 ， 如 图 11-2 
所 示 。 


开始 “搬入 设计 | 切换 | 动画 幻 J 片 放映 市 阅 ”视图 登录 
ee OT De gr 
预览 无 切 出 淡出 一 落果 选项 四 一 一 一 一 一 

=| | | 局 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00“ 


预览 切换 到 此 幻灯 片 天 | 天 计时 


请 多 多 积 | 区 自我 省 察 呢 ? 
| Ns 前 请 多 多 积累 人 生体 ， A 
交流 分 
二 博时 =) Wn . 


id 


的 a 票 的 经 验 
对 富 。 对 于 省 察 来 讲 ， 体 验 也 是 


a) 随机 线条 b) 问 左 跌落 c) 帘 式 gd 向 右 风 
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只 要 不 是 会 车 来 非议 和 麻烦 的 行动 或 过 分 消 
词 和 精力 的 事情 “” ”4 尽 可 能 多 地 潮 


kK) 1) 
11-3 〈 续 ) 
e) 折断 们 向 右 日 式 折纸 g) 溶解 h) 蜂巢 1 涡流 j 碎片 k) 传送 带 1) 旋转 
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切换 时 声音 效果 的 添加 ) 
在 设置 幻灯 片 切换 效果 时 ， 声 首 的 添加 将 会 为 幻灯 片 增加 
一 些 特殊 效果 。 
@ 选中 设置 好 切换 方式 和 效果 的 约 灯 片 ， 在 “切换 ”一 
“计时 ”选项 组 中 ， 选 择 “ 声 音 ” 栏 ， 打 开 其 下 拉 列 表 ， 选 择 需 
要 设置 的 切换 声 首 ， 如 图 11-4 所 示 。 


开始 插入 设计 | 切 冯 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


叭 ) 声音 : |[ 无 声音 ] 人 杭 片 方 二 
[Ee 国 区 下 辐 gto ee I ee 
预览 推进 | st 局 全 


[停止 前 一 声音 ] 
预 点 切换 到 此 幻灯 片 


11-4 
@ 设置 完成 后 即 可 在 放映 切换 幻灯 片 时 有 声音 效果 。 
ES 让 所 有 幻灯 片 使 用 同一 切换 效果 


在 设置 好 茶 一 张 约 灯 万 的 切换 效 末 后 ， 为 了 省 去 逐一 设 
置 的 兵 燃 ， 用 户 可 以 将 幻灯 厂 的 切换 效果 一 次 性 应 用 到 全 部 
A A 
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@ 设置 好 幻灯 片 的 切换 效果 之 后 ， 单 击 “ 切 换 ” 一 “ 计 
时 ”选项 组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 11-5 所 示 。 


医 Z 和 天 ii 号 困 9JHM 映 者 


2 
据 开 > Rm 


预 蜗 切换 到 此 幻灯 片 


11-5 
@ 设置 完成 后 即 可 让 所 有 幻灯 片 使 用 同一 切换 效果 。 


如 果 对 设置 的 切换 效果 不 满 
取消 所 有 的 切换 效果 。 

@ 打开 演示 文稿， 单 击 “视图 ”一 “演示 文 稳 视图 ”选项 
组 中 的 “幻灯 片 浏 览 ” 按 钮 ， 如 图 11-6 所 示 。 


意 ， 可 以 通过 如 下 方法 一 次 性 


a ls 图 


国 阅读 视图 国 备注 母 版 
演示 文稿 视图 母 版 视图 


四 图 11-6 


@ 按 住 〈CtrI+A)》 组 合 键 ， 选 中 所 有 约 灯 片 ， 单 击 “ 切 
换 ” 一 “切换 到 此 幻灯 片 ” 选 项 组 中 的 “ 辐 ( 其 他 )” 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 (如 图 11-7 所 示 )， 即 可 取消 
幻灯 片 所 有 切换 效果 。 
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a EE 


四 图 11-7 


11.2” 自 定义 设置 动画 的 技巧 


六 设置 文字 的 进入 效果 


进入 动画 是 PPT 中 种 见 的 动画 效 束 之 一 ， 使 用 进入 动画 效 


种 ， 下 面 以 标题 文字 为 例 ， 详 细 介绍 文字 的 进入 效果 。 

@ 选中 幻灯 片 标题 文字 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 
中 的 “本 〈 其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “进入 ”选项 选择 
合适 的 进入 动画 效果 ， 如 图 11-8 所 示 。 


4 | 曾 | OUHim 困 厅 机 


11-8 
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此 时 可 以 看 到 添加 动画 效 末 后 的 对 象 会 出 现 数字 标志 ， 
然后 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 效果 方式 ， 如 图 11-9 所 示 。 


文件 开始 插入 设计 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 登录 


中 。 4 动 加 | 单 去 时 -| | 对 动画 重新 排序 
态 次 次 六 日 ol 四 ”| 间 : |00.50 :|| 和 a 向 前 移动 
浮 入 a | ”” 太 动 加 00.00 ”“|| v 向 后 移动 
动画 计时 


自 左 侧 册 


自 左 上 部 介 


自 顶部 中 


自 右上 部 (p) 


自 右 仙 (BR) 


自 右 下 部 四 
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如 图 11-10 所 示 为 设置 的 标题 文学 以 不 同 动 画 进 入 幻灯 片 
的 演示 效果 。 


临 佛 基 咽 次 季 的 一 堂 尝 a 咯 佛 此 灵 欢 处 的 一 党 深 


一 -一 咯 佛 其 受 次 演 的 一 沼泽 > 胎 佛 最 咽 次 加 的 一 堂 尝 


11-10 
a) 自 左下 部 飞 入 b) 左右 向 中 央 收 缩 臂 裂 ”o) 自 右 侧 擦 除 ”d) 萎 形 形状 
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骆 佛 基 曼 浆 秋 的 一 堂 泽 


S 避 芝 县 作 书 


咯 佛 基 有 曼 浆 各 的 一 堂 尝 吗 佛 谷 受 欢 这 的 一 沈 梁 


11-10 〈 续 ) 


e) 两 轮 辐 图 案 轮 子 “ 纹 翻转 式 由 远 及 近 加 旋转 D) 淡出 
重新 修改 不 满意 的 动画 


制作 幻灯 片 过程 中 插入 的 动画 效果 ， 如 果 演 示 过 程 中 感到 
不 满意 可 以 重新 修改 ， 定 义 新 的 动画 效果 。 例 如 下 面 要 将 原 “ 缩 
放 ” 动 画 效果 更 改 为 其 他 动画 效果 。 
选中 需要 修改 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “ 动 
画 ” 选 项 组 中 的 “ 引 〈 其 他 )” 按 钮 ， 展 开 其 下 拉 列 表 ， 在 列表 
中 单 击 “进入 ”选项 下 的 “弹跳 ”选项 ， 如 图 11-11 所 示 。 


| xz# 插入 设计 切换 | 动画 | 幻 J 片 放映 审 同 ”视图 。 格式 李 B 欣 " 可 


Ei 和 | 动画 窗 格 ”开始 : | 单调 时 ”| 对 动画 重新 排序 无 | 
eS 净 交 x a 个 次 触发 。 | @ 持 秘 时 间 : 101.00 ” “| ^ 向 前 移动 
We a (XW | pe : Ee 女 
预览 动画 [ 高 级 动画 计时 无 
进入 
> by Ya 
加 流 大 
E @ 出 现 3 A 浮 入 豆 和 
2 可 文安 | 文 让 允 
-个 公 人 入? 党 除 形 闫 轮子 随机 线条 。 蝇 转 式 由 远 
忆 RR 
; 沽 | 党 | 着 
缩放 旋转 弹跳 
强调 
党 学 等 这 
肪 中。 彩色 肪 中。 距 跨 板 。 。 陀 组 旋 。 放大/ 壕 小 
六 克 7 六 
不 钨 和 加 深 变 淡 透明 对 急 颅 色 
六 友 六 六 站 
一 一 哈佛 最 受 欢 迎 的 一 堂 课 | 补 色 线条 闫 色 。 ”填充 颜色 画笔 鼎 色 。 。 字 休 上 色 
让 流 襄 六 
下 划 线 加 租 风 烁 。 ”加 相 展 示 。 ”波浪 形 
六 更 多 进入 效果 
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当 放 上 映 约 灯 片 时 ， 即 可 看 到 设置 的 标题 弹跳 出 现 的 效 
东 ， 如 疼 11-12 所 示 为 放映 动画 效果 。 


镍 双 ”一 福 ? 


一 一 哈佛 最 受 欢迎 的 一 堂 课 一 一 哈佛 最 受 欢迎 的 一 堂 课 
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对 里 一 对 象 指 定 多 种 动画 效果 


在 创建 幻灯 片 动画 过 程 中 ， 可 以 应 用 组 合 动画 来 重点 突出 
幻灯 片 的 标题 或 者 插图 ， 即 对 单个 对 象 指定 多 种 动画 效果 ， 但 设 
置 时 注意 要 使 用 合适 的 动画 才能 达到 满意 效果 。 

选中 需要 设置 多 个 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 
“动画 ”选项 组 中 的 “I 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“进入 ”选项 下 的 “淡出 ”选项 ， 如 图 11-13 所 示 。 


车 天 坟 | 细 | 4JHM 映 者 册 视图 格 zt 


六 无 同和 久 属 | > 开始 : | 与 上 一 动画 .。 -| 对 动画 重新 排序 
四 持续 时 间 : 4 向 前 移动 
预览 
让 到 © ER: v 向 后 移动 
- 计时 
A 六 


C 

现 淡 太 NI) 飞 入 
Ds 
A 六 文 
党 除 形状 轮子 
泣 袖 半 
缩放 旋转 弹跳 
强调 

脉冲 彩色 有 跨 跨 板 

v 
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@ 再 次 在 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 强调 效果 ”命令 。 打 开 
“更 多 强调 效果 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 基 本 型 ” 栏 下 的 “陀螺 
旋 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 动画 效果 的 添加 ， 如 
图 11-14 所 示 。 


医 Z 随和 坟 | 订 | 9JHM 映 市 同 视图 


友 医 辣 全 属 | 开始 
| © 持续 时 间 : |00.50 :| 
mx | 次 @ ER 
预览 而 i 
| 进入 
1 A 
' 医 淡 同人 六 女 六 
出 现 淡出 飞 入 浮 入 EE 主 当 
让 让 让 计 旬 
尝 除 形状 轮子 随机 线条 ”一 转 式 由 远 
内 党 着 
缩放 旋转 弹跳 
强调 
交 这 
脉冲 彩 二 放大 /缩小 
六 克 3 克 站 
不 饱和 加 深 Es 透明 对 和 釜 着色 
补 色 法 条 总 色 填充 产 色 画笔 癌 色 字体 癌 色 


11-14 
@ 设置 完成 后 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “高 级 动画 ”选项 组 中 的 
“动画 窗 格 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 碍 
看 到 组 合 的 动画 效果 ， 如 图 11-15 


个 组 合 7195 


酷爱 目 拍 ! 
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为 对 象 添加 动画 效 末 时 ， 不 仪 能 添加 “进入 ”和 “强调 ” 
两 种 效率 ， 还 可 以 同时 为 对 象 添 加 “退出 ” 效 末 。 


2 为 文本 内 容 设置 变色 效果 


强调 动画 是 幻灯 片 常见 动画 效果 之 一 ， 使 用 强调 动画 可 以 
使 对 象 缩小 或 者 放大 、 更 改 颜色 等 。 例 如 下 面 为 文本 内 容 设 置 变 
色 效 果 的 方法 。 

@ 选中 幻灯 片 中 的 文本 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ” 选 
项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 “画笔 
颜色 ”选项 或 者 “字体 颜色 ” 如 图 11-16 所 示 。 


开始 搬入 设计 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式 

j> 开始 : ”| 对 动画 重新 排序 
OO 持续 时 间 : -| 全 向 前 移动 
@ ER: > || w 向 后 移动 


画笔 冤 色 
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@ 然后 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “效果 选项 ” 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 变色 的 颜色 ， 如 图 11-17 所 示 。 
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@ 设置 完成 后 ， 放 映 幻 灯 片 时 即 可 看 到 文本 内 容 有 变色 的 
效果 。 如 图 11-18 所 示 为 设置 的 红色 变色 效 末 。 


hase 1 


“ 没 转 ”怎么 去 欧洲 度 密 月 ? 白 本 护照 怎么 可 能 拿 下 申根 签证 ? 第 一 次 
出 境 游 就 服 自 启 行 项 丹 , 还 宣 换 水 各 种 交通 工 上 只“ 跳 亏 ” ? 再 加 上 好 你 革 
文 也 有 点 忘 了 前 完成 的 任务 ， 而 项 荞 的 蓝 


海 ! 如 里 涪 伟 说 旦 宣 话 一 般 的 亲 之 目的 地 是 它 ， 不 在 窗 月 实现 受 等 到 疝 时 ? 


ey 


| gi 


Tisase 1] 


“ 没 瞧 ” 怎么 去 欧洲 度 密 月 ? 白 本 护 因 怎 么 可 能 姆 下 申根 签 下 ?第 一 次 
y ,而 项 说 的 攻 


办 的 什么 所 落地 会 圭 各 的 回 包 。 而 幸福 的 回 包 有 时 可 足以 打败 生活 里 让 你 
i 


当前 的 现实 是 只 及 存 就 六 
我 提出 了 所 有 | 并 8 各 st 名 行 下 ， 逐一 查 大 作 铬 . 加 
ee 么 钙 。 那个 时 候 的 我 们 . 六 
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5 让 对 象 按 路 径 进 行 运 动 


如 果 对 默认 的 动画 效果 不 满意 ， 可 以 应 用 预 设 的 动作 路 


370 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 


查询 与 应 用 宝典 


径 ， 让 对 象 按 预 设 路 径 进行 运动 。 

选中 需要 更 改动 画 路 径 的 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “ 动 
画 ” 选 项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 动 
作 路 径 ” 选 项 下 的 “转弯 ”如 图 11-19 所 示 。 


开始 ”插入 幻灯 片 放映 


审阅 。” 视图 格式 
遍 动作 路 径 


对 全 
循环 
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单 击 即 可 应 用 ， 此 时 即 可 看 到 弥 灯 片 中 添加 了 一 个 转 要 
路 径 框 ， 通 过 拖 动 控 点 还 可 以 调和 路径 的 位 置 ， 如 图 11-20 所 
示 。 


成 了 大 家 心目 中 的 摄影 家 
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设置 完成 后 ， 放 映 幻 灯 片 时 即 可 看 到 对 象 按 设置 路 径 运 
动 ， 如 图 11-21 所 示 。 
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如 果 对 预 设 的 动作 路 径 不 满意 ， 可 以 选择 下 方 的 “其 他 动 
作 路 径 ” 选 项 。 
单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “ 引 〈 其 他 )” 按 钮 ， 
在 其 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 动作 路 径 ”命令 ， 如 图 11-22 所 示 。 
在 弹 开 的 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 中 进行 选择 即 可 ， 
如 图 11-23 所 示 。 


除 形状 轮子 随机 线条 。 翻转 式 由 远 ... 作 
溢 半 
缩放 旋转 弹跳 
区 站 八 边 形 六 八角 星 
脉冲 彩色 脉 中 。 ”路 路 板 陀 曝 旋 放大 /缩小 从 等 边 三 角形 。 咯 橄 异 球形 
@ k k 的 泪 滴 形 KO 匡 形 
不 饱和 加 深 变 ; 透 | 对 条 颜色 《> 六 边 形 Xx 六 角 旦 
k e 4 < 平行 四 边 形 ” x 四 角 星 
补 色 线条 颜色 。 。 填充 颜色 画笔 颜色 。。 字体 语 色 站 梯形 六 五 边 形 
梯形 他 五 边 形 
u B B A GD NA 
下 划 线 粗 闪 烁 粗 展示 波浪 形 六 五 第 量 VY D 形 
退出 @ 新 月 形 〇 园 开 条 展 
女 妇 二 次 站 正方 形 发 直角 三 角形 
消失 淡出 飞 出 浮 出 Re 直线 和 曲线 
女 六 让 让 如 ev S 形 曲线 1 ”wn S 形 曲线 2 
、 随机 线条 ”收缩 并 旋转 Ju 波浪 形 收 弹 筑 
| 对 角 线 向 右上 八 、 对 角 线 向 右 下 
动作 写 漏斗 司 醒 活 向 右 
] 1 { > OO 登 查 旋 向 左 “vb 豪 减 波 
直线 强 形 转 这 形 闫 循环 民 4 弯 弯 曲 曲 ] 向 上 
了 向 上 弧 线 。 ] 向 上 转 . 
更 多 强调 红 和 MM).… : 
闪 ”其 他 动作 路 径 (B).… 人 


11=22 1 1=23 
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[| 于 动 绘制 动画 的 路 径 


PowerPoint 为 用 户 提供 了 多 种 动画 路 径 ， 如 果 找 不 到 自己 
需要 的 动作 路 径 ， 还 可 以 手动 绘制 所 需要 的 任何 一 种 路 径 形 式 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 更 改动 画 路 径 的 对 象 ， 单 击 “ 动 
夯 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 下 选 
择 “ 动 作 路 径 ” 选 项 下 的 “ 自 定义 路 径 ” 如 图 11-24 所 示 。 


开始 插入 设计 切 找 | 动画 | 幻 J 片 放映 审阅 ”视图 格式 


加 时 淡出 飞 本 出 要 有 窗 格 | > 开始 : 单 去 对 动画 重新 排序 
4 和 ed 全 [器 月 j 
预 点 以 - < 等 
国 文 A 向 后 
p= 形状 座 子 稍 机 纤 冬 = 
预 星 党 除 形状 随机 线条 收缩 并 旋转 计时 
yh 
溢 融 其 
缩放 旋转 


对 一 
民 
Ee 
2 ®\\N 让 写 
w 
桥 1 六 
则 。_ 加 
-机 
并 
前 
| 
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@ 此 时 光标 变 成 一 个 十 字 箭 头 形 状 ， 拖 动 鼠 标 在 约 灯 片 中 
绘制 出 需要 的 动作 路 径 ， 如 图 11-25 所 示 。 


“就 是 亚 本 于 天 零 年 代 


11-25 
@ 设置 完成 后 幻灯 片 放 映 时 ， 即 可 看 到 对 象 按 自 定义 运动 
路 径 ， 动 国 显 示 效 果 如 图 11-26 所 示 。 
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2 重新 调整 动画 的 播放 顺序 


动画 默认 是 按 设 置 顺序 来 排列 的 ， 但 为 了 达到 最 优 的 播放 
效果 ， 有 时 需要 对 设置 好 的 动画 的 顺序 进行 调整 ， 特 别 是 在 同类 
型 重复 的 动画 效果 中 。 
打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “局 级 动画 ”选项 组 中 
的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 如 
图 11-27 所 示 。 


设计 切换 | 动画 | 幻 洒 片 放映 审阅 ”视图 :ais 
2 vy 区 冲动 画 窗 格 | > 开始 : | 单 击 时 * | 对 动画 重新 排序 
Ig CY ee PT a 二 癌症 多 般 发 | @ 持续 时 间 : [00.50 “| ^ 向 前 移动 
淡 ; 一 | 效果 选项 
时 区 KA SA | ”” 太 动画 剧 。 @ 下 R: |00.00 “| v 向 后 移动 
动画 6 高 级 动画 计时 2 
本 
动画 窗 格 
公司 》 播放 自 
sa 1 站 素 属 3 品 
2 次 表格 5 国 
本 3 真 表格 4 | | 
dh 4 页 表格 8 国 
到 “是 _ 宗 什么 性 质 的 人 司 ? 2 | 你 在 公司 居于 那个 部 门 ? 
3 | 公司 有 哪些 主要 业务 ? 4 | 你 在 公司 要 做 什么 样 的 工作 ? 
和 0 2 
单 击 此 处 添加 备注 
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@ 选中 “表格 S” 动 画 ， 单 击 “ “~ (向 前 移动 )” 按 钮 ， 
即 可 看 到 “表格 5” 动 画 被 移 到 了 “表格 3” 动 画 的 前 面 ， 如 
图 11-28 所 示 。 


动画 窗 格 “> 
属国 


播放 自 


四 图 11-28 
@ 在 “动画 窗 格 ” 中 选中 “表格 3” 动 画 ， 单 击 “- (向 
后 移动 )” 按 钮 ， 即 可 看 到 “表格 3” 动 男 被 移 到 了 “表格 4” 动 
画 的 后 面 ， 如 图 11-29 所 示 。 
@ 或 者 直接 将 鼠标 放置 在 需要 重新 设置 位 置 的 动画 上 ， 
当 光 标 变 成 双 辐 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 上 下 拖 动 即 可 调整 ， 
如 图 11-30 所 示 。 


动画 窗 格 fs 动画 窗 格 i 
wa] 上 车 下 加 
1 交 表格 5 国 1 妈 表格 5 品 
2 妈 表格 4 国 2 不 表格 4 国 
4 站 表格 8 国 4 让 表 相 8 口 


四 图 11-29 了 图 11-30 
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9 删除 动画 


如 果 对 设置 的 动画 效果 不 满意 或 者 不 再 需要 使 用 ， 可 以 删 
除 动画 。 

@ 打开 演示 文稿， 单 击 “动画 ”一 “高 级 动画 ”选项 组 中 
的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 

@ 选中 需要 删除 的 动画 效果 ， 单 击 右 侧 的 “™” 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 ”命令 (如 图 11-31 所 示 )， 即 可 
删除 选中 的 动画 效果 。 


一 动画 窗 格 。 x* 
vin] | 
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11.3 ”动画 播放 效果 设置 技巧 


在 实际 演示 幻灯 片 时 ， 可 以 设置 让 幻灯 片 的 标题 始终 运 
动 ， 以 达到 强调 的 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 标题 文本 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “ 动 
画 ” 选 项 组 中 的 “本 〈 其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 的 “进入 ” 
选项 下 选择 “翻转 由 远 及 近 ” 动 画 效 果 ， 如 图 11-32 所 示 。 
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中 A。 < 动 画 窗 属 ”> 开始 : 生 
ss owe 
并 
擦 除 
去 
他 
并 这 六 
陀 禁 旋 。 ”放大 /缩小 不 钨 和 
目 图 11-32 


@ 单 击 “ 动 画 ” 一 “高 级 动画 ”选项 组 中 的 “动画 窗 格 ” 
按钮 ， 打 开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 国 ”下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”命令 〈 如 图 11-33 所 示 )， 打 
开 “ 翻 转 式 由 远 及 近 ” 对 话 框 。 

日 在 对 话 框 中 的 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “重复 ”选项 下 拉 
列表 ， 选 择 “ 直 到 幻灯 片 末 尾 ”， 如 图 11-34 所 示 。 


动画 窗 格 PE 
SE 


TS 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 右 侧 任务 窗 格 ， 即 可 完成 所 有 
设置 ， 放 上 映 约 灯 刻 时 即 可 看 到 动画 对 象 不 停 地 翻转 。 


as 精确 设置 动画 播放 时 间 
用 户 在 设置 动 男 效 末 的 同时 还 可 以 根据 需要 来 精确 地 设置 
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动画 的 播放 时 间 ， 如 设置 播放 10 秒 ， 下 面 来 看 如 何 具体 操作 。 

打开 演示 文稿 ， 选 中 盐 要 设置 的 动 男 对 象 ， 在 “动画 ?” 
一 “计时 ”选项 组 中 ， 设 置 “播放 时 间 ” 选 项 值 为 “10”， 即 10 
秒 ， 如 图 11-35 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 市 赔 ”视图 格式 3 


罗 | ~~、 = " 中 A ” 闫 4 动画 窗 格 。 >》 开始 : | 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 
© ( ) 《X) | : a -) 
) -人 “一 〇 持续 时 间 : 10.00| | :| ”和 向 前 移动 
预览 二 效果 选项 

i i a 沪 画 刷 四 ER: 00.00 -|! Y 向 后 移动 
预览 动画 6 高 级 动画 计时 


4 0 
i 
加 一 本 
i 
He 
回 时 于 


全 


成 了 大 家 心目 中 的 摄影 家 ! 


11-35 


设置 完成 后 放映 幻灯 片 时 ， 即 可 看 到 动画 效果 播放 时 间 
将 持续 10 秒 。 


5 让 对 象 在 动画 播放 后 自动 隐藏 


有 些 特定 情况 下 ， 动 画 播 放 后 需要 让 其 消失 ， 这 样 的 效果 
在 PPT 中 如 何 实现 呢 ? 
打开 演示 文稿 ， 选 中 设置 了 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 
“动画 ”一 “高 级 动画 ”选项 组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 打 
开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 国 ”下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”命令 (如 图 11-36 所 示 )， 打 开 
“大 ”对 语 框 : 
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动画 窗 格 


站 图 11-36 


@ 在 对 话 框 中 的 “效果 ”选项 卡 下 ， 打 开 “ 动 画 播放 后 ? 
右 侧 的 下 拉 列 表 ， 选 择 “ 播 放 动画 后 隐藏 ”选项 (如 图 11-37 所 
示 )。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 再 次 播放 动画 后 ， 会 隐藏 该 
对 象 。 


国 


0 


加 


| 天 声音] 
硬 口 硬 趾 古国 硬 国 
不 变 暗 (D) 

所 放 动 画 后 隐藏 (A) 。、 
下 次 单 击 后 隐藏 (H) 


四 图 11-37 


日 
动画 播放 后 () 不 变 暗 四 


动 回 文本 (多 : 
自分 此 (D) 


第 11 章 @ 幻灯 片 效 果 及 自 定义 动画 设置 O 379 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
ol 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技 攻 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
多 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


9 播放 动 男 时 按 字 词 显示 


在 PowerPoint 中 ， 文 本 内 容 的 显示 可 以 通过 动画 效果 设置 
来 实现 “打字 机 效果 ” 即 像 打字 一 样 按 字 词 输入 顺序 来 显示 文 
本 内 容 。 

@ 在 幻灯 片 中 选中 需要 设置 的 文本 内 容 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 
“动画 ”选项 组 中 的 “中 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 的 “ 进 
入 ”选项 下 选择 “出 现 ” 动 画 效 末 ， 如 图 11-38 所 未 。 


+ 揪 A 说 t 埃 动 曙 纪 JH 放映 市 同 视 四 格式 

| 并 格 | >》 开始 : | 单 击 时 - | 对 动画 重新 排序 
@@ 持续 时 间 : ;| a 向 前 移动 
@ ER: > | Y 向 后 移动 


太 交 六 
飞 入 浮 入 劈 裂 
六 去 姑 
轮子 随机 线条 。 番 转 式 由 远 .. 
¥ 

弹跳 

六 对 这 
躁 跷 板 陀 标 旋 放大 /缩小 
友 让 交 
变 浅 适 明 对 冬 颜 色 
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@ 接 看 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “(显示 其 
他 效果 选项 )” 按 钮 (如 图 11-39 所 示 )， 打 开 “ 出 现 ” 对 话 框 。 


开始 ”插入 设计 切换 动画 | 幻灯 片 放映 审阅 “视图 
3 次 ad 动画 窗 格 

和 触发 ~ 
太 动画 剧 


太 


淡出 了 Ra 添加 动画 


11-39 
@ 在 对 话 框 中 的 “效果 ”选项 卡 下 ， 打 开 “ 动 画 文 本 ” 厂 
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侧 的 下 拉 列 表 ， 选 择 “ 按 字 / 词 ”选项 ， 如 图 11-40 所 示 。 


[无 高 襄 ] 
不 变 暗 


ER 百分比 D) 


耻 图 11-40 


@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 约 灯 户 放映 时 即 可 看 到 逐 罕 词 显 示 
的 效果 ， 如 图 11-41 所 示 。 


目 图 11-41 


5 播放 动画 时 让 文字 逐 行 显示 
弥 灯 片上 文本 内 容 的 动画 显示 效果 除了 打字 效果 以 外 ， 还 
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可 以 设置 为 逐 行 显示 。 

@ 在 幻灯 片 中 选中 需要 设置 的 文本 内 容 ， 和 单 击 “动画 ”一 
“动画 ”选项 组 中 的 “| 相 ( 其 他 )” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “进入 ” 
选项 下 选择 “出 现 ” 动 画 效果 ， 单 击 “效果 选 项 ”下 拉 按钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 选择 “ 按 段 洲 ” 命 令 ， 即 可 看 到 弥 灯 所 中 文本 每 段 
落 前 出 现 数字 标志 ， 如 图 11-42 所 示 。 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 登录 
大 女 次 r |*| Css ye€ 冲动 画 窗 格 ”> 开始 : | 单 击 时 ”| | 对 动画 重新 排序 
预 和 大 MM Sa 画 触发 > 〇 持续 时 间 : | 自动 :| < 全 向 前 移动 
无 出 淡出 了 | ~ 太 动 画 剧  @ 国 了 ER |00.00 “| v 向 后 移动 
预览 


多、 
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@ 放映 弥 灯 请 时 即 可 看 到 文本 内 容 逐 行 显示 ， 如 网 11-43 
所 示 。 


等 节 的 实说 
分 征 翌 式 的 实 谨 wy 


低 节 高 执行 力 的 兴 评 人 小 


11-43 
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”让 播放 后 的 文本 换 一 种 颜色 显示 


在 约 灯 上 中， 文本 动画 播放 后 ， 其 字体 的 颜色 是 可 以 改变 的 ， 
这 样 以 便于 识别 动画 效果 的 播放 进程 ， 知 道 动 画 是 否 播放 完毕 。 

@ 选中 约 灯 片 中 的 文本 对 象 ， 单 击 “ 动 男 ” 一 “动画 ”选项 
组 中 的 “(显示 其 他 效果 选项 )” 按 钮 ， 弹 开 “ 出 现 ” 对 话 
框 ， 在 “效果 ”选项 卡 的 “增强 ” 栏 下 单 击 “动画 播放 后 ” 石 侧 
的 “=” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 颜色 ， 如 图 11-44 所 示 。 


目 图 11-44 
@ 如 设置 颜色 为 “ 葛 色 ”幻灯 片 放映 时 每 显示 完 一 行文 
字 ， 该 行文 字 就 会 变 为 葛 色 ， 如 图 11-45 所 示 。 


11-45 
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as 在 显示 产品 图 片 同时 伴随 拍照 声音 


在 设置 动画 时 ， 还 可 以 为 动画 效果 添加 声音 ， 例 如 在 
示 产 品 照片 时 ， 可 以 设置 伴随 担 照 声音 ， 以 增强 放映 效 


于 
果 

@ 选中 图 片 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 
“中 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 的 “进入 ”选项 下 选择 “ 飞 
入 ”动画 效果 ， 且 设置 其 “效果 选项 ”为 “ 自 左 侧 ” 如 图 11-46 
所 示 。 


>» 该 4 动画 窗 格  》 开始 : | 单 去 时 -| 对 动画 重新 排序 | 
多 触发 ” | 持续 时 间 : |00.50 ;| ^ 向 前 移动 
添加 动画 
” 太 动 曙 刷 。 @ ER: Y 向 后 移动 
[El i 


画 计时 


方向 
个 sis 


芭 人 FEg 


Iv 自 顶部 中 


| strip 


| 和 自 右 侧 (BR) 


石头 | 


I Ap _ ,es 
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@ 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “(显示 其 他 
效果 选项 )” 按 钮 ， 弹 开 “ 飞 入 ”对 话 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 的 
“增强 ” 栏 下 单 击 “ 声 音 ” 右 侧 的 “as” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “照相 机 ”， 如 网 11-47 所 示 。 

和 @ 设置 完成 后 ， 放 映 约 灯 片 时 ， 产 品 图 片 出 现时 会 伴 有 照 
相机 的 声音 。 
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11-47 
au 使 用 动画 刷 


如 果 同 一 幻灯 厂 中 需要 的 是 同类 型 的 动画 效果 ， 我 们 不 需 
要 逐一 设置 ， 可 以 运用 动画 刷 快 速 引用 动画 效果 。 

@ 例如 当前 已 经 设置 了 幻灯 片 中 第 一 个 图 片 对 象 有 动画 效 
果 ， 选 中 它 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “高 级 动画 ”选项 组 中 的 “动画 
刷 ” 按 钮 ， 如 图 11-48 所 示 。 


医 Z 条 和 让 峡 | 箱 | NUHi 区 和 让 本 

次 必 4 动 画 窗 格 | > 开始: | 单 主 时 。 ”~| 对 动画 重新 排序 

9 持续 时 间 : |00.50 ”> | ^ 向 前 移动 
四 了 ER: |00.00 ”| Y 向 后 移动 


计时 


5 头 饰品 水晶 收藏 


11-48 


第 11 章 @ 幻灯 片 效 果 及 自 定义 动画 设置 O 385 


di ade 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
ol 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技 攻 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


@ 返回 编辑 区 后 ， 光 标 变 为 刷子 样式 “KR 专 ”( 如 图 11-49 
所 示 )， 利 用 鼠标 单 击 目标 图 片 ， 即 可 将 复制 的 动画 效果 应 用 到 
当前 图 片 中 。 
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日 因为 多 张 独 片 需 要 合用 相同 的 动 男 效 末 ， 则 双击 “动画 
刷 ” 按 钮 ， 依 次 在 需要 引用 的 岁 片上 单 击 ， 如 图 11-50 所 示 。 全 
部 引用 完 后 ， 再 单 击 一 次 “ 动 国 刷 ” 鬼 钮 退出 即 可 。 


11-50 
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第 12 章 
灵活 放映 壮 示 文稿 的 技巧 


12.1 演示 文稿 的 放映 设置 技巧 


和 不 同 播 放 模 式 的 应 用 场合 


演示 文 稳 的 播放 柑 式 主要 包括 “演讲 者 放映 (全屏 硕 )” 


“观众 目 行 浏览 (窗口 )” 和 “在 展台 浏览 全屏 禹 )” 三 种 播放 
模式 ， 根 据 应 用 场合 的 不 同 ， 选 择 不 同 的 播放 模式 。 
打开 汗 示 文稿 ， 单 击 “ 约 灯 瞩 放映 ”一 “设置 ”选项 组 中 
的 “设置 和 4] 灯 厂 放 映 ” 欣 钮 ， 打开“ 设 年 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 
“放映 类 型 ”区 域 中 进行 选择 即 可 ， 如 图 12-1 所 示 。 


9-|| 
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演讲 者 放映 (全 屏幕 ) 
0 在 放映 过 程 中 ， 
讲 者 对 演示 文 稳 有 完全 的 控制 权 ， 可 以 及 用 不 同 放 映 方 式 ， 本 
以 暂停 或 者 录制 劳 日 ， 如 网 12-2 所 示 。 


在 旅行 的 过 程 中 ， 透 过 车 窗 看 着 沿途 陌生 的 风 
| 景 时 ， 你 或 许 会 猛然 发 现在 城市 中 拼死 生存 的 
自己 的 样子 ， 那 些 做 对 的 事情 ， 做 错 的 事情 ， 
以 及 平时 隐藏 很 深 的 内 心 原始 想法 都 会 突然 清 
晰 地 呈现 在 眼前 ， 让 你 大 惊 失色 。 人 在 异乡 才 
能 超脱 原 有 环境 的 限制 ， 更 客观 地 看 清 自己 。 


12-2 
2. 观众 自行 浏览 《窗口 ) 
以 窒 口 形式 运行 演示 文稿 ， 上 只 允许 对 省 示 文 稿 进行 简单 的 
控制 ， 包 括 切换 约 灯 刻 、 上 下 滚动 等 ， 如 图 12-3 所 示 。 


z 时 隐藏 很 深 的 内 心 原始 想 
断 地 呈现 在 眼前 让 你 大 惊 失色 
能 超脱 原 有 环境 的 限制 ， 更 客观 地 看 清 自己 。 


3. 在 展台 浏览 〈 全 屏幕 ) 
此 播放 模式 不 需要 专人 控制 即 可 自动 去 演示 ， 不 能 单 击 很 
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标 手 动 放映 约 灯 片 ， 但 可 以 通 
如 图 12-4 所 示 。 


过 动作 按钮 、 超 链接 等 进行 切换 ， 


透 过 车 窗 看 着 沿途 陌生 的 风 
然 发 现在 城市 中 拼死 生存 的 
事情 ， 


二 和 到 
样子 
以 及 平日 突然 清 
晰 地 全 现在 眼前 ， 让 你 大 惊 失 人 在 异乡 
能 超脱 原 有 环境 的 限制 ， 更 客 也 看 清 自己 。 
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六 上 2 自 定义 播放 部 分 幻灯 片 


在 放映 筷 灯 厂 时 ， 如 果 不 需 要 播放 所 有 的 纠 灯 厂 ， 仪 需要 
播放 某 部 分 特定 幻灯 片 ， 此 时 可 以 建立 自 定 义 放 映 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 约 灯 卢 放 上 ”一 “开始 放映 约 灯 
片 ” 选 项 组 中 的 “ 目 定 义 约 灯 片 放映 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 “ 目 定 义 放 上 映 ” 命 令 ， 打开 “ 目 定 义 放 上 映 ” 对 话 
框 ， 如 图 12-5 所 示 。 


「 自 定义 放映 
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@ 单 击 “ 刹 建 ” 按 钮 ， 打开 “定义 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 


设置 约 灯 片 放映 名 称 ,“ 在 演示 文稿 中 的 约 灯 请 ” 栏 下 勾 选 需要 
放映 的 幻灯 片 ， 蛙 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 添加 到 右 侧 “ 目 定 义 放 映 


第 12 章 @ 灵活 放映 演示 文稿 的 技巧 〇 889 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
ol 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
的 规则 


主题 模 
板 应 用 


版 式 
规划 


文本 
处 理 


SmartArt 


图 形 的 
使 用 


图 片 的 
使 用 


幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


中 的 幻灯 片 ” 栏 中 ， 如 图 12-6 所 示 


加 8. 幻灯 片 8 
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@ 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 返 回 至 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 放 映 ” 按 钮 (如 图 12-7 所 示 )， 或 者 二 接 单 击 “ 目 定义 约 灯 
刻 放 映 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 目 定 义 的 放映 名 称 〔 如 
图 12-8 所 示 )， 痢 将 只 放映 选择 的 约 灯 三 。 


| 


上 外 播放 前 排练 计时 


排练 计时 功能 是 为 目 动 放映 服务 的 ， 即 设置 目 动 放映 后 ， 
按 排 绕 时 放映 每 张 筷 灯 片 的 时 间 来 进行 目 动 放映 。 

@ 打开 演示 文 称 ， 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”一 “设置 ”选项 组 
中 的 “排练 计时 ”按钮 (如 图 12-9 所 示 )， 文 稿 将 自动 进入 放映 
状态 ， 左 上 角 会 出 现 “ 录 制 ” 工 具 栏 ， 中 间 的 时 间 表 示 当 前 幻灯 
上 刻 所 需 的 时 间 ， 右 边 的 时 间 表 示 所 有 弥 灯 片 累计 放映 的 时 间 ， 如 
图 12-10 所 示 。 
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动画 幻灯 片 放 映 


mL 


隐 莎 
幻灯 片 放映 幻灯 片 


是 图 12-10 


@ 在 工具 栏 中 ， 用 户 可 以 根据 工作 的 需要 ， 安 排 每 张 筷 灯 
请 的 放映 时 间 ， 到 最 后 一 张 纠 灯 片 结束 时 ， 会 出 现 提 示 对 话 框 ， 
询问 是 售 保 留 约 灯 片 的 排练 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 网 12-11 
所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


目 图 12-11 


目 此 时 在 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 用 户 可 以 看 到 每 张 和 幻灯 片 右 
下 角 的 播放 时 间 ， 如 图 12-12 所 示 。 


明日 全 6G 借口 加 -; 我 的 大 学 生活 [ 基 客 模式 ] - PowerPoint ? 国 - 口 Xx 
开始 插入 设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 “| 视图 登录 


可 画 盏 幻灯 片 母 版 | 口 ] 标尺 = 
| I | - Q 入) 
普通 ”大纲 视 图 幻灯 片 浏览 | 备注 页 阅读 视图 

备注 母 版 


二 母 版 视图 显示 显示 比例 


“笔记 | 显示 比例 “适应 
和 窗口 大 4 


幻灯 片 第 1 张 , 共 11 张 [四 ”英语 人 闫 国 ) 


四 图 12-12 
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2 在 文件 夹 中 预览 幻灯 片 


若 我 们 只 是 希望 快速 查看 幻灯 片 页 面 中 的 内 容 ， 通 过 
PowerPoint 2013 程序 来 打开 但 看 需要 花费 一 定 的 时 间 ， 此 时 可 
以 在 文件 夹 中 通过 预览 功能 直接 查看 。 

@ 在 “我 的 电脑 ”中 打开 演示 文稿 所 在 的 文件 来， 选中 需 
要 预览 的 约 灯 请， 如 图 12-13 所 示 。 


RE aa x | 


《4 全 点 计算 机 、 本 地 磁盘 (D:) ， 我 的 PPT 》 -| 好 中 状 雪 大 #9P.. PP 
PE | 


组 织 ” ” 胃 打 开 ~ ”打印 ”新疆 文件 夫 加 ~ 本 @ | 


sm sn 


演示 文稿 CD 演示 文稿 CDs 


a 


铅笔 的 智慧 修改 日 期 : 2013/8/16 10:33 
Microsoft PowerPoint 97-2003 演示 文稿 


[2 
@ 单 击 鼠标 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 菜 单 中 选择 “显示 ” 
命令 ， 如 图 12-14 所 示 。 


Els) Xx 


息 ZTE U795 


针 网 络 


| 铅笔 的 智慧 修改 日 期 : 2013/8/16 
Microsoft Powerpoint 97-2003 演示 文稿 作者 : 添加 作者 


12-14 


392 〇 PowerPoint 办 公 技 巧 查 询 与 应 用 宝典 


@ 此 时 幻灯 片 将 以 放映 模式 预 筑 幻灯 片 ( 如 图 12-15 所 
示 )， 但 是 并 没有 局 动 PowerPoint 2013。 


5 实现 在 文件 夹 中 双击 演示 文稿 即 进入 播放 状态 


当 编 辑 好 演示 文稿 后 ， 可 以 把 壮 示 文 稿 保存 为 目 动 放映 的 
文件 ， 即 实现 双击 就 进入 放映 状态 。 

@ 在 目标 演示 文稿 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 沫 单 ， 在 列表 中 单 击 
“另存 为 ”命令 ， 双 击 “ 计 算 机 ”按钮 ， 弹 开 “ 另 存 为 ”对 话 
框 ， 如 图 12-16 所 示 。 

@ 输入 “文件 名 ” 选择 保存 类 型 为 “PowerPoint 放映 ”， 
如 图 12-16 所 示 。 


全 可 Js 了 ， 条 4 说 RE 未， ， EPE 


文件 名 (N): 技巧 5 实现 在 文件 夫 中 双 去 演示 文稿 即 进入 手 放 状 > 设置 


标题 : 锐 得 杯 PPT 设 计 大 赛 参 .… 
主题 : 指定 主题 


mm - 


12-16 
@ 单 击 “保存 ”按钮 即 可 将 演示 文稿 保存 为 自动 放映 文 
件 ， 双 击 文 件 即 可 自动 放映 幻灯 片 。 
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12.2 ”演示 文稿 的 放映 技巧 


放映 中 切换 到 其 他 幻灯 片 


在 放映 幻灯 片 时 ， 硅 需要 切换 到 其 他 幻灯 片 进 行 演示 ， 有 
多 种 方法 可 以 实现 。 

1. 右键 快捷 菜单 法 

播放 幻灯 厂 时 ， 在 打开 的 右键 下 拉 菜 单 中 选择 “查看 所 有 
约 灯 片 ” 命 令 ， 如 图 12-17 所 示 。 在 打开 的 幻灯 片 列表 中 单 击 需 
要 切换 至 的 约 灯 请， 如 图 12-18 所 示 。 


下 一 发 (N) 
上 一 张 四 
查 香 所 有 幻灯 片 和 
NE 
区 
显示 演示 者 视图 (RN) 己 
让 
_ 屏幕 (QO » 
总 搓 | 迁 m0) ， 
帮助 (H) 美 = 


结束 放映 (E) 


~=7y 溯 征 


12-17 12-18 
2. 浮动 按钮 菜单 法 
在 播放 幻灯 片 时 ， 单 击 屏幕 左下 角 的 “图 ”按钮 ， 也 可 以 
打开 所 有 约 灯 所 的 列表 ， 同 样 可 以 选择 需要 切换 至 的 约 灯 户 ， 如 
图 12-19 所 示 。 


12=<19 
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3. 对 话 框 法 

在 播放 约 灯 卢 时 ， 按 下 快捷 键 〈Ctrl + S;， 在 打开 的 “幻灯 
片 标题 ”对 话 框 中 ， 选 择 需要 切换 至 的 约 灯 片 ， 然 后 单 击 “ 定 位 
至 ”按钮 ， 如 图 12-20 所 示 。 


12-20 


居 操作 扩展 


除 此 之 外 ， 还 可 以 利用 键盘 来 实现 约 灯 所 的 切换 : 直接 按 
下 需要 切换 至 的 幻灯 片 页 翁 ， 并 按 ‘Enter〉 键 确认 。 例 如 需要 
切换 至 第 3 页 ， 即 只 需 在 键盘 上 按 (3+Enter〉 即 可 实现 。 


eo oe om oo To oo oo oe 


六 播放 幻灯 片 对 重要 内 容 做 标记 


在 实际 演示 过 程 中 ， 对 于 需要 强调 或 者 重点 说 明 的 地 方 ， 
为 了 可 以 突出 显示 这 些 内 容 ， 用 户 可 以 为 其 添加 标记 ， 这 了 就 需要 
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用 到 画笔 和 荧光 笔 功 能 

@ 打开 演示 文稿 ， 放 映 约 灯 片 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 
下 拉 菜 单 中 选择 “指针 选项 ”命令 ， 在 子 菜单 中 有 “荧光 笔 ” 
“ 笔 ” 和 “激光 指针 ” 如 图 12-21 所 示 。 


o 探 病 时 避免 送 白 、 监 、 黄色 或 香味 过 浓 自 


e 丧礼 的 站 玫瑰 、 日 连 化 或 素 伦 均 可 


ee |， “ 送 颜色 鲜艳 而 富 花语 者 佳 
浪漫 气 me 7 


| 
的 所 有 时 迹 人 喜气 人 
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@ 单 击 选择 ， 然 后 可 以 在 屏幕 上 进行 标记 ， 效 果 如 图 12-22 
所 示 。 


四 、 送 花 的 禁忌 


_ 4“。 探 病 时 避免 送 白 、 蓝 、 黄色 或 香味 过 浓 的 花 . 
CO) 。 表 礼 的 场合 送 白 玫 瑰 、 白莲 花 或 素 花 均 可 ， 象 征 忱 
惜 怀念 之 情 . 


"婚礼 送 花 ， 适 合 送 颜 色 鲜艳 而 富 花语 者 佳 ， 可 增进 
浪漫 气氛 ， 表 示 型 密 . 
“ 国外 人 士 ， 除 了 丧礼 外 ， 任 何 场合 均 应 j 
. 国内 人 士 喜爱 红 花 ， 表 示 喜 气 
| 
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@ 绘制 完成 后 ， 按 〈Esc》〉 键 退出 放映 约 灯 上 请， 将 打开 提示 
对 话 框 ， 询 问 是 否 保留 妓 迹 注释 〈 如 图 12-23 所 示 )， 单 击 “ 你 
留 ” 投 钮 ， 即 可 保留 下 迹 ， 单 击 “ 放 径 ” 按 钮 ， 即 可 清除 如 人 迹 。 
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|】 在 放映 时 屏蔽 幻灯 片 内 容 


PowerPoint 2013 提供 了 多 种 灵活 的 约 灯 片 切换 控制 操作 ， 
在 播放 约 灯 片 时 ， 大 和 硕 望 暂时 屏 责 当前 内 容 ， 可 以 以 黑屏 或 者 白 
屏 的 方式 来 显示 。 

@ 当 放 映 至 想 屏 蔽 的 幻灯 片 时 ， 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 
下 拉 沫 单 中 选择 “屏蔽 ”命令 ， 在 子 来 单 中 有 “黑屏 ”和 “ 白 
屏 ” 命 令 ， 如 图 12-24 所 示 。 


黑屏 (B) 
白 屏 (W) 
游 “显示 /隐藏 畦 迹 慰 记 他 


12-24 


@ 行 选择 “黑屏 ”命令 ， 则 整个 界面 会 全 部 显示 为 黑色 
(如 图 12-25 所 示 )， 奋 需要 取消 黑屏 操作 ， 则 早 击 屏 夺 ， 在 
打开 的 右键 下 拉 亲 单 中 选择 “ 屏 硕 一 屏 硕 还原” 命令 即 可 ， 
如 图 12-26 所 示 。 
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下 一 瀛 (N) 

上 一 张 (P) 

上 次 查看 过 的 (V) 
查看 所 有 幻灯 片 (A) 


放大 四) 


显示 演示 者 视图 () 


屏幕 还 原 B) 人 
白 屏 (W) 中 


显示 任务 栏 中 


12-25 12-20 


放映 幻灯 片 时 隐藏 光标 


在 放映 筷 灯 片 时 ， 默 认 会 显示 光标 ， 寿 影响 到 演讲 ， 可 以 
设置 将 其 隐藏 起 来 ， 需 要 显示 的 时 候 让 其 再 显示 。 
放映 约 灯 片 时 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 沫 单 中 依次 
选择 “指针 选项 一 箭头 选项 一 永远 隐藏 ”命令 ， 如 图 12-27 
所 示 。 


es 
下 四 国 和 Sunflower 


上 一 续 (P) 

名 向 阳 花 ， 是 一 种 可 高 达 3 米 的 大 形 一 年 
dai 类 殴 科 向 日 英 属 植物 。 其 盘 型 花序 可 宽 达 30 
一 米 。 因 花序 随 太阳 转动 而 得 名 。 向 日 葵 的 

可 以 长 达 3 米 ， 花 头 可 达到 30 厘 米 。 


显示 演示 者 视图 (R) 
屏幕 (Q 


指针 选项 (O) "| .A 激光 指针 
帮助 (H) 区 笔 (P) 

暂停 (S 4 鞠 光 笔 山 
结束 放映 (E) 至 迹 阁 色 ( 〇 


12 
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隐藏 光标 后 幻灯 厂 效 果 如 图 12-28 所 示 。 


Wg FA 同 日 区 5 Sunflower 
ZE 是 一 种 可 高 达 3 米 的 大 形 一 
生 菏 科 向 日 妆 届 矿物。 其 盘 型 花 怪 训 宽 达 30 


“uy 厘米 。 因 花序 随 太阳 转动 而 得 名 。 向 日 英 的 
# ss 茎 可 以 长 达 3 米 ， 花 头 可 达到 30 厘 米 。 
EE 


MA 
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还 可 以 在 播放 幻灯 片 时 通过 快捷 键 来 实现 隐藏 光标 ， 按 下 
(Ctrl+H》 键 可 隐藏 光标 和 按钮 ， 按 快捷 键 〈CtrI+A》 可 重新 显 
示 隐 藏 的 光标 。 


更 换 标记 笔 的 颜色 


默认 男 笔 颜色 为 红色 ， 如 果 演 示 文 稿 与 画笔 颜色 接近 ， 则 
需要 更 改 标记 颜色 。 
放 瞻 前 设置 。 打 开演 示 文 稿 ， 单 击 “ 约 灯 卢 放映 ”一 
“设置 ”选项 卡 中 的 “设置 约 灯 户 放 贞 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 放映 
方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 选项 ”区 域 中 单 击 “ 绘 图 笔 颜 色 ” 栏 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 合适 的 颜色 ， 如 网 12-29 所 示 。 
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回 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) 
加 观众 自行 浏览 窗口 )(B) 
加 在 展台 浏览 (全 屏幕 )(W 


放映 选项 

循环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 (D 
放映 时 不 加 旁白 (N) 

回 放映 时 不 加 动画 (S) 

禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 

给 图 和 贰 色 昌 : [Le 必 


激光 笔 癌 色 (R): 


@ 如 果 存 在 排练 时 间 , 则 使 用 它 (U) 


pn: 


国 ” 加 加 加 回国 加 加 
2 


使 用 当前 分 辨 率 
回 使 用 演示 者 视图 (V) 
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@ 放映 中 设置 。 放 映 幻 灯 片 时 ， 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 
下 拉 荣 单 中 选择 “指针 选项 一 墨迹 颜色 ”命令 ， 在 颜色 列表 中 进 
行 选择 ， 如 几 12-30 所 示 。 


\ 


下 一 乓 IN) 
上 一 张 (D) 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 


显示 演示 者 视图 (R) 


向 日 


别名 癌 阳 花 ， 是 


» 国 国 回首 厌 国 古 男 国 国 确 河 三 
本 41 和 [7 rr TI 


BR BW 
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放映 过 程 中 应 用 其 他 程序 


在 约 灯 片 放映 过 程 中 ， 有 时 会 需要 调用 其 他 程序 对 演示 文 
稳 的 内 容 进行 辅助 说 明 。 这 时 无 需 退 出 放映 模式 ， 束 可 以 应 用 其 
他 程序 。 
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@ 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 六 单 中 
选择 “ 屏 帮 ”命令 ， 在 子 末 里 中 选择 “切换 程序 ” 镍 
图 12-31 所 示 。 

@ 将 出 现 电 脑 的 任务 栏 ， 在 任务 栏 中 单 击 “Internet Explorer” 
图 标 ， 如 图 12-32 所 示 。 


过 看 所 有 幻灯 片 (A) 加 [a 得 人 名 。 
ee MV “Ws Bi ; 


显示 演示 者 视图 (R) 


Internet Explorer 


:| 
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， 并 搜索 相关 资料 信息 ， 如 图 12-33 


[731 


@ 此 时 即 可 打开 浏览 
所 示 。 


重量 
,和 
Bai 人 百度 新 闻 网 Wi 各 道 音乐 图 片 视频 地 图 文库 更 多 > 
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远程 控制 软件 ! 向 日 芋 远 程控 制 软件 采用 自主 知识 产权 的 远程 桌面 传输 协议 ,采用 SSL/... 


由 
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www.51xrk.com IV 
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粗 硬 万， 性 喜 温 暖 ， 耐 旱 ， 能 产 果 实 莹 花 籽 。 原 产 北美 洲 ， 世 界 各 地 
明 。 均 有 栽培 。 
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baike.baidu.com/ 2013-09-08 
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在 哪里 抓 ”如 何 练 级 ”技能 表 > 
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ol 


SmartArt 


图 形 的 
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幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
的 图 表 


音频 和 
视频 


动画 
设计 


放映 
技巧 


幻灯 片 
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主题 模 
板 应 用 
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文本 
处 理 


SmartArt 
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使 用 
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幻灯 片 
的 表格 


幻灯 片 
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音频 和 
视频 


动画 
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放映 
技巧 


于 本 向 远程 同步 观看 幻灯 片 放 映  ) 
如 果 需 要 远程 同步 来 观看 幻灯 片 的 放映 ， 可 以 通过 联机 演 
示 来 实现 。 
@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”一 “开始 放映 约 灯 
片 ” 选项 卡 中 的 “联机 演示 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“Office 演示 文稿 服务 ”命令 ， 如 网 12-34 所 示 。 


EZN 开始 插入 设计 切换 动画 | 幻灯 片 放映 | 证 阅 ”视图 
3 | ， [9 播放 旁白 
囊 下 上 国 覆 | 雪 ， ne 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 自 定义 设置 。 隐藏 ”排练 计时 录制 
开始 幻灯 片 放映 幻灯 片 演示 * 四 显示 媒体 控件 


四 图 12-34 
@ 打开 “联机 演示 ”对 话 杠 ， 显 示 “ 下 在 加 载 联机 演示 文 


高 ”状态 ， 如 图 12-35 所 示 。 
3 加 载 完成 后 ， 提示 如 图 12-36 所 示 界 面 ， 用 户 即 可 通过 
链接 让 其 他 人 远程 同步 观看 幻灯 片 放映 。 


联机 演示 联机 演示 


连接 到 Office 演示 文稿 服务 与 远程 查看 者 共享 此 链接 ， 然 后 启动 演示 文稿 。 


遍 香 制 链接 
:加 通过 电子 邮件 发 送 .。 


正在 准备 联机 演示 文稿 : 14.0% 


启动 演示 文稿 (S) 


12-35 12-36 
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